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Guia Rapida

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 b3asicas.

Acceder a mis herramientas favoritas

Ir a paginas especificas usando marcadores o miniatura de paginas

Ver Comentarios v archivos adjuntos

Ajustar la Ampliacién/Reduccidn de las paginas

Cambiar la forma como se presenta el documento

YVV VYV Y VY YV

Abrir el archivo del menu

Cambiar la piel y el estilo de interfaz

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

También hay dos tipos de estilos de interfaz, Normal y de Pestafias que estan 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 aplicacidn, 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 Pestainas.

Cambiar Estilo e [
Lista de Pieles: Vista Previa:
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- Utilizar el modo de barra de herramientas con pestafias después
de reiniciar
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Interfaz de Pestafias

Las pestafias 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 mas frecuencia
estén a la mano del usuario.
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Desplazarse alrededor de los documentos y seleccionar cosas

[
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Mano Seleccionar Anotacion Seleccionar Texto Instantanea

Estas son las cuatro herramientas mas utiles para interactuar y moverse alrededor de un
documento PDF. Todas estas son herramientas bdasicas de tabulacidn. 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
multiples anotaciones para después moverlas, reajustarles el tamafio o alinearlas todas juntas.
La herramienta de seleccionar texto le permite seleccionar textos para copiar, agregar
anotaciones y marcadores. Y la herramienta Instantdnea le permite copiar y pegar tanto texto e
imagenes como imagenes de forma rapida al portapapeles, a otras aplicaciones, o a otros
archivos.

Ver todas las diferentes herramientas basicas.
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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
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basicas, usted puede abrir, guardar, imprimir, enviar correos electrénicos y buscar texto dentro
del PDF. Asi 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 aqui.

Ir a paginas especificas usando marcadores o miniatura de paginas

I

Para saltar a un tema usando marcadores, haga clic en el botén del marcador en la parte
izquierda del panel de navegacién. 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 Pagina miniatura, haga clic en el botén miniatura de pagina L' en el panel de
navegacion izquierdo y haga clic sobre la paginas miniaturas. Para moverse a otra ubicacién de la
pagina actual, arrastre y mueva la caja roja a las miniaturas de pdginas. Para reajustar el tamafio
de ellas, asi mismo haga clic derecho sobre ellas y seleccione “Agrandar las miniaturas de la

pagina” o “Reducir miniatura de pdagina”.

?EBJQ Preview pdf 1?—qut PhantomP DF51_Cuick
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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 facil referencia. Estos se esconden por defecto para dar una vista mas 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 navegacion.

Archivos Adjuntos
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Ajuste el tamaiio de la pagina

Wer Edicion Formularios
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Aumentar zona  Magnificador Lupa
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Pestaina Ver

1473 KB

Reducir

Tamario

O

Acercar

Ubicacidn en el documento

Pestafia de archivos adjuntos

. . i . .
1. Haga clic en la herramienta de aumentar %Y o reducir & para incrementar o

disminuir el tamafio de la pagina.

Haga clic en la herramienta amplificadora . para alargar toda la pagina. Haga clic

y arrastre esta herramienta para amplificar el drea de la pagina.

Haga clic en la herramienta de lupa = y despldcese a los lugares que usted desee ver,
usted podra ver los objetos amplificados o reducidos en la herramienta de Lupa de la caja
de didlogo.

@)
Haga clic y desplacese con la herramienta de lupa . para aumentar y reducir

facilmente las dreas de un PDF. Esto es de especial utilidad para personas con discapacidad
visual.
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Photoshop Layer Ma
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Lupa Lupa Ojo de Pescado
Nota:

*  Para cambiar entre lupa y lupa Ojo de Pescado, presione el botdn izquierdo del ratdn.
*  Para cambiar el tamaiio de la ventana, presione el boton derecho del raton.

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

Cambiar la forma como se presenta el documento

Ver Edicidn Fomularios Comentarios Dibujo Proteger
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) xR g N % < e g I"
Aumentar zona  Magnificador Lupa Tamafio Real  Ajustar PAgina  Ajustasr Ancho ~ Rotarala Rotar a la
de marco Derecha Izquierda

Pestaina Ver

Foxit PhantomPDF ofrece un numero diferente de formas par ver las paginas de PDF,
dependiendo de sus circunstancias y preferencias. La pestafia de Ver le permitird a usted escoger
entre varios disefios para establecer diferentes niveles de aumento/reduccién y también rotar la

vista de la pagina del PDF.
Abrir el archivo de menu

Las funciones como abrir, guardar e imprimir, etc. Pueden ser accedidas haciendo clic
en el botén del mend  BEL-B4M y luego seleccionando cualquiera de las opciones

de menu desplegado.
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Abrir. Cir+0
Cemar Cirl+WV
rt'ﬂi Guardar como. .. Ctrl+5Shift+5
Archivos Recientes »
&= Imprimir Ctrl+P
Administracion de Comentarios r
Edicidn b
Comparar Archivos POF
Ver Configuracidn ¥
cambiar estilo
Propiedades Ctd+D
Preferencias. . Cirl+K
Salir Cir+3

Crear & Exportar

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

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

pagina en blanco, escaner, OCR (disponible en Standard y Business), portapapeles, exportar

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

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

% % “i] %ﬁ ‘-eril %';l'-

Desde Archivo Multiples Desde pagina Desde COCR. Desde Escéner
Archivos en blanco Portapapeles

Crear

YV V V VY

Crear PDF con tan solo un clic

E

Exportar a

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

arrastre el archivo directamente a la ventana de la aplicacidn, 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 conversién.



Guia Rapida de Foxit PhantomPDF

Crear PDF desde Microsoft Office

Foxit PhantomPDF le permite a usted crear archivos inteligentes de PDF desde las aplicaciones
de Microsoft office, manteniendo automaticamente los marcadores, enlaces, esquemas y demas
durante la creacion de archivos en Word. Tome la conversién de archivos de Microsoft Word

como ejemplo.

W TG TR W

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit PDF

E'—l EQ] [FOFE

1 —L e
I ey ! ﬁ,!}
Crear Creary Configuracian

PDF  enviar
Crear PDF

Pestafia de Foxit en Microsoft Word

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

1. Abrirarchivo
2. Seleccionar desde el menu principal Archivo > Imprimir.
3. Seleccionar Foxit PhantomPDF Printer desde las lista de Impresoras.

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

Seleccione Archivo > Exportar a...
Seleccionar el formato al que desea convertir el PDF
Usted puede seleccionar el idioma usado en el PDF desde Configuracidon antes de Guardar

Como para asegurar la calidad del documento exportado.

Comentarios & Revision

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 seran

automaticamente organizados y pueden ser exportados para su revisién conveniente.
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Mano Seleccionar Anotacion Seleccionar Texto Instantanea
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Nota: Con la herramienta de mano

1

i
/

, Seleccion de anotacion I“\f o la herramienta

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

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

datos de los comentarios y hacer un resumen de estos con la opcion de administracion de

comentarios en el menu Archivo.

Editar
| 8- ] Basico Ver | Edcen | Formularios Comertarios Dibtio Proteger Convestir Organizar - @
8 5 0 U = &> & @ 0. B @
Modfiar  Deshacer Rehacer  Transicones  Imagen Paltecia Enlace Erlace Aduntar Encabezado | Fondo Marcadeagua  Mumeradénde  RetocarTexte  Refocar
Contenido de pagina rectangular poligone archive Pie de pagina Bates. Cbieto
~ P
La pestaia de edicion

Foxit PhantomPDF proporciona funciones
Business) para establecer transiciones de
imdgenes, reproducir e insertar archivos

generales de edicién (Disponible solo en Standard y
pagina, agregar enlances, adjuntar archivos, agregar
multimedia, agregar encabezados y pies de pagina,

fondo, marca de agua, nimero bates, retoque de texto y objeto, y optimizar archivos PDF, asi

como la ejecucién de Javascript en los

&

contenido para ir a Foxit Phantom

archivos PDF. Usted puede hacer clic en modificar

PDF Advanced Editor (Disponible solo en Business)

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

Usted puede también usar el PDF editor para insertar, importar, eliminar o disefiar una pagina.

Nota:

Usted puede tomar mds acciones haciendo clic derecho en la funcidn general de edicion.
Por favor ir a preferencias > administrador de confianza para desactivar primero el modo de

9
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lectura seguro y luego hacer doble clic en el icono de archivo adjunto 1 para abrir la
guia rapida de Advanced Editor.

Formularios

Los Formularios PDF modernizan la manera en que usted recibe yenvia la informacidn.

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

Formularios Convertir

“ Basico Ver Edicién

Comentarios Dibujo Proteger

Organizar
| M ® 8§ [H =
Botdn casilla de i

Botdn de Cuadro Cuadro de lista campo de
selecdon opdén combinado Texto

Consola de
JavaScript

Documento
JaveSaip

Pestafia 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 calculo

YV V VYV VY V

Acerca de cdmo 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

j-.:f"’ . . . . . il it
. Usted necesitara el uso de la herramienta de la maquina de escribir Z= 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 & Revisidon

Importar y exportar formulario de datos

—
Haga clic en el botén de Exportar e importar ‘_mJ' para importar y exportar datos. Esto es

similar a la forma de importacién y exportacidon de datos de comentarios. Sin embargo, esta
funcién es solo para los formularios interactivos de PDF.
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Guia Rapida de Foxit PhantomPDF

=N
= - i) .
Exportar e Documento
importar JaveScrip

sy

Consola de
JavaScript

Exportar datos de formularios...

Importar datos del formulario ...

Enviar datos del formulario por comeo electronico

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

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

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

para crear formularios interactivos de PDF y especificar sus propiedades.

Email

Re-enter
Email

Botones de Radio

~

- Personal INformation - s—eeeememeee e

- Contact INformation - s

How to Contact You?
() Email

(3) Phone

) Ctrera

Foxit Software Company

CampoTexto
L 1
S —
States:  [CA- California
srncas ] | > Botofes
Country: mﬁ—

Cuadros combinados

Casilla de Lista

Must match the emal sddreas
you juat entered shove

Casifla de seleccién

ited parntner!
0 | stop my family members from interfering?

Creando Botones

Un formulario en PDF

Tome aqui el botén como ejemplo. Usted puede crear este botdn seleccionando la pestafia de
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formulario. Usted puede mover, cambiar de tamafo y borrar el botén de empuje cuando

selecciona la herramienta de Selecciéon de anotacién. "\' . Usted puede configurar las

propiedades del botdn 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 exportacion. Esto asegura que el boton de
radios se active y que los valores correctos sean recolectados en la base de datos.

Establecer el orden de calculo

Cuando usted define dos o mas célculos en un formulario, el orden en que se llevan a cabo es
muy importante porque definen los cdlculos. Si desea utilizar el resultado obtenido en el calculo
de dos campos del formulario para calcular el valorde un campo en tercer lugar, los dos
primeros campos de este se deben calcular en conjunto, para obtener los resultados finales
correctos.

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

Jsl Jsf
Documento Consola de
JawveScrip JavaSaipt

— i

Documento JavaScript ...

Accion de documento...

Con Foxit PhantomPDF, usted puede recurrir al cédigo de JavaScript usando acciones asociadas
con documentos, marcadores, enlaces y paginas. 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). Ademds, le permite a los desarrolladores crearsecuencias de
comandos a nivel de documento para conectarse a una base de datosy asi insertar datos,
actualizar informacidén, y borrar las entradas de base de datos. En la actualidad, ODBC es una
caracteristica de Windowsy requiere de Open Database Connectivity(ODBC) proveida por
Microsoft.

12
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Organizar Paginas (Disponible solo en Standard y Business)

Desde la pestafia de Organizar Foxit PhantomPDF le permite a usted directamente organizar los
archivos PDF separando documentos, fusionando pdginas, reordenar pdginas, componer

esquemas de pagina, etc.

E EBsico Ver Edicién Formularios Comentarios Dibujo Proteger Conwvertir Organizar
y i = = ™ \ —an e %
By @ L 3] =t iL =)
s . =0) =l Sl i 23 mi ] = =
Insertar Eliminar Extraer Reemplazar Intercambiar Duplicar Mover paginas Dividir Recortar Rotar paginas Paginas
paginas ... Péginas Paginas paginas dos paginas ... Péginas documento paginas aplanadas

Pestaina Organizar

Seguridad & Firma

Foxit PhantomPDF ofrece una potente proteccién para el contenido de archivos PDF. Puede
encriptary proteger archivos PDF para evitar el acceso no autorizado, restringir operaciones

sensibles, etc. y la aplicacién de firma digital.

| B - Ver Edicién Formularios Comentarias Dibujo Proteger Convertir Organizar
[For] [For & L Loy & p =
e R = = V4 PA FE
FE <= E . [~ “A = &
Enaiptadode  Encriptadode  Politicas de RMS Verificando Marcar para Aplicar Buscar y e sl Certificar IDs Digital
Contrasefia  Certificadén  Seguridad POF/A Reducadn Reduccdn  remover texto Documenta

Pestaiia Proteger

Seguridad
Manejo de politicas de seguridad

RMS protector (Disponible solo en Business)

Aprenda mas sobre la identificacidn digital (Disponible solo en Standard y Business)

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

Certificar documentos (Disponible solo en Business)

YVV VYV Y VY

Reduccién (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 contrasefia, certificado de seguridad y los

servicios de encriptar de Microsoft Rights Management.

Seguridad de Contraseiia: Las contrasefias les permiten limitar el acceso y restringir ciertas

funciones como imprimir, copiar y editar.

e Contraseiia de Abrir: Los usuarios deben escribirla para abrir el documento.

13



Guia Rapida de Foxit PhantomPDF

e Permiso de Contrasefa: Bloquea una funciéon en particular, cuando un usuario abre el
archivo. Por ejemplo, usted puede impedir que los destinatarios modifiquen o impriman su
documento.

e Certificado de seguridad: La ventaja de asegurar los documentos con la certificacién es que
los autores pueden certificar un Unico 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 pdgina.

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

Manejo de politicas de seguridad

Si a menudo se aplica la misma configuracién de seguridad de varios archivos PDF, usted
puede guardar su configuracién como una politica que se puede aplicar a otros archivos PDF. Las
politicas de seguridad incluyen el método de seguridad, la encriptacion de contrasefias,

configuracién de permisos, etc.

RMS Protector (Disponible solo en Business)

Foxit RMS PhantomPDF protector proporciona una integracion perfectacon el apoyo de
Microsoft Windows Server para proteger los documentos PDF y administrar las plantillas de la
politica. Usted también puede utilizar Foxit PhantomPDF para abrir un documento protegido con
RMS, solo si usted estd autorizado a mejorar la seguridad de la informaciény cumplir con los
requisitos de cumplimiento. Usted también serd capaz de ahorrar tiempo y dinero con los
procesos de negocios mejorados. Una vez instalado, Foxit PhantomPDF extenderd todos los

servicios de Microsoft AD RMS a todos los archivos PDF.

Encriptacion RMS

1. Haga clic derecho en el botén de administracion de servicio TEN Encriptar RMS desde

la pestaia de proteger.

7l
RS = &
RMS Verificando
PDF/A

Encriptado RMS..
| Administracion de credenciales...
Gestionar Plartillas. ..

Corfigurar servidar. ..
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2. Si usted estd en un entorno de AD RMS, el asistente de PhantomPDF le permite elegir una
politica de plantilla, la cual usted puede elegir del servidor de RMS, la politica de
oficina y la carpeta del cliente. Si usted no tiene una politica de plantilla, puede crear una
nueva, a través de la opcion “Gestionar plantillas”.

3. Elija un archivo paraencriptar, usted puede elegir encriptar un documento actualo
seleccionar una carpeta. Marque "Incluir subcarpetas" para incluir todas las subcarpetas
de esta carpeta.

Marque “Encriptar Metadatos” si usted desea encriptar estos.

5. Haga clic en “Iniciar Encriptacién”.

S Encriptada (X
pbntda de informacisn :
Ruta: |Seleccionar

Nombre:
Descripcion:

Usuanos:

Dizs de expiracion del

Permsos:

Dizs para i expiracion

contenido: de b bcenca:
Encriptar archivo
@ Campeta | Navegar...
Incluir sub carpeta
Encriptar Metadatos Encrptzdor:  Administrator@winos.cn

f{‘mﬁguﬁcﬁndelsewﬁnr...i Inicar Encriptaci Cancelar |

Administracion de plantillas

La administracién de plantillas puede hacer una lista de todas las politicas disponibles de las
plantillas, la informacién de las plantillas incluyendo las de los usuarios, permisos, dias de
vencimientoy los dias decaducidad de la licencia. Usted puede establecer algunas
plantillas como predeterminadas.

Si usted no tiene las plantillas de la politica o si desea crear una nueva, también puede crear
plantillas haciendo clic en el botén de “Crear plantilla”.
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Gestion de Plantilla - ’ =%
Gestidn de Plantila
Ly A ?gp;ﬁtﬁ;: <Plantilas en carpetas predeterminadas de Office: v]
Plantilla Descripcion Mombre del archivo
i
< | M, J r

Establecer phntila como pr Crear plntila... Elirninar Plantilla

Informacidn de Plantila

Usuarios: Permisos:
Dias de expiracién del Digs parz 2 expiracidn
contenido: de R licencia: i
Crear Plantilla
Crear plantilla RMS P— - - ﬂ
Copiar desde: -
Informacidn de Identificacion

Idioma Nombre Descripcidn Agregar..

Editar...

< i 3 Eliminar

Correo electrdnico del usuario

Agregar...

s para
| trabajar con contenide protegido en esta
Expiracidn de Licencia [] Dias Siguientes: | 1 plantilla.

Especifique que usuarios tienen permis

(Opcional) Seleccione copiar desde otras plantillas de politica.

2. Haga clic en Agregar para configurar elnombre de la plantillay la descripcion de la
informacién de identificacién.

3. Haga clic en Agregar usuario de Correo Electrénico 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 tendra para trabajar con el PDF que esta encriptado en la plantilla.

16



Guia Rapida de Foxit PhantomPDF

Configuracién 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 informacién
detallada en Campo de Especificaciéon de Permisos del articulo.

(o

Permisos de PDF a — _— -

Permisos de configuraciones

05 &
Imprimir en baja resolucidn

Imprimir en alta resolucidn

- Cambiar permisos

Rellenar un formulario

Comentar en el docurmento

Manejar marcadores y paginas

Modificar documento

- Permiso de Extraccidn de Contenido |
Permitir acceso a texto de los dispositivos lectores de pantallz para invidentes.
Permisos de extracion de contenidos del documento

ermiso extendido

..Ml pranatarin dal darimantn

m

Especificacidn del Permiso:

" [ OK ] | Cancelar

Clic derecho para encriptar los documentos PDF

Usted puede encriptar documentos o carpetas mediante el menu del botén derecho. Todos los

archivos seleccionados serdn encriptados bajo politica de la plantilla predeterminada.

Aprenda mas sobre la identificacidn digital (Disponible solo en Standard y Business)

Una identificacidn digital contiene dos claves, una es una clave publica (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 contienela clave publica yotra informaciéon de
identificacion a aquellas personas que lo usan para verificar su identidad o validar su firma.
Sélo la clave privada puede desbloquear la informacion que haya cifrado con el certificado, asi

gue asegurese de guardar su ldentificacion digital en un lugar seguro.

Las identificaciones digitales suelen estar protegidas por contrasefias; usted puede almacenar
esta en el computador, en un archivo de formato PKCS # 12,0 enel almacenamiento de
certificados de Windows.
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Aprenda mas de como firmar documentos (Disponible solo en Standard y Business)

d [h= )
Firma Digital Certificar
Documento

oumere.

Colocarfima...

-

Antes de firmar un documento, es necesario dibujar un campo de firma, donde la firma va a ir
ubicada, obtenga una Identificacién digital, y cree la apariencia de su firma. Tenga en cuenta
gue PhantomPDF no crea la identificacidn digital por lo tanto se debe obtener de una tercera

parte.

Un PDF firmado es un indicativo de aprobacidn. La firma no se puede ni redimensionar ni mover
cuando se firma el documento. Un documento PDF puede ser firmado mds de una vez por mas
de una persona. Cuando usted firma un documento, la firma digital aparece en el campo de
firma. La aparicién de la firma depende de las opciones que seleccione.

Eliminando una firma

k

W

. Seleccione la herramienta de seleccion de anotaciones

*  Haga clic derecho en la firma y seleccione eliminar el menu de contexto o presione la tecla
de Eliminar.

Nota: Si marca la opcién de bloquear en el cuadro de didlogo de Propiedades de la firma, no se
eliminard la firma del documento.

Certificar documentos (Disponible solo en Business)

Sélo 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 valido. Si el lector trata de hacer cambios que no
se han permitido, el certificado es invdlido y por lo tanto cualquier usuario posterior sera
notificado de que el documento ha sido alterado.

Reduccién (Disponible solo en Business)

La funcion de reduccionle permite extraer informacién sensible de sudocumento antes
de ponerlo a disposicion de los demas. Usted serd capaz de marcar primero el texto o los
graficos para la reduccioén, y luego aplicar la reduccidn.

Nota: Esta operacion no se puede deshacer y el contenido seleccionado se eliminard de forma
permanente cuando se selecciona aplicar. Se recomienda que guarde una copia de este

documento antes de aplicar la reduccion.
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