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Capitulo 1 — Introduccion

Informacion general de Foxit PhantomPDF

iBienvenido a Foxit PhantomPDF! Liviano y rapido, Foxit PhantomPDF ofrece diversas
caracteristicas avanzadas que le permiten crear excelentes documentos y formularios PDF de
manera rapida, asequible y segura. Foxit PhantomPDF se ofrece en dos ediciones: Foxit
PhantomPDF Express, adaptado a las diferentes necesidades basicas del hogar u oficinas
domeésticas, ofrece funciones tales como la crear, comentar y visualizar los PDF. Y PhantomPDF
Business, ideado para empresas grandes, ofrece funciones tales como la edicidon de objetos,
proteccién de PDF, GPO (politica de grupo), creacion de formularios interactivos, JavaScript, etc.

Foxit Foxit
Hoja de comparacion de caracteristicas | PhantomPDF PhantomPDF
Express Business
Crear documentos PDF desde Microsoft Word, Excel y
PowerPoint, o desde un escadner, pagina en blanco o [ ] | ]
impresora
Convertir PDF a Microsoft® Office, RTF, HTML, texto, y
formatos de imagen
Leer y buscar en portafolios PDF
Lectura en voz alta
PDF IFilter incluido para equipos de escritorio, que
permite buscar en documentos PDF con tecnologias de [ ] [ ]

busqueda de Windows

Agregar, editar, eliminar y administrar hipervinculos,
marcadores, y anotaciones de imagenes y multimedia

Comparar documentos

Edicion de parrafos con ajuste y cambio de formato
automatico

Agregar, editar, eliminar y administrar texto, imagenes y

objetos de ruta

Reconocimiento de texto OCR para crear documentos en

los que se pueda buscar y que se puedan seleccionar

texto

Agregar, administrar, ver, navegar, importar/exportar y

resumir comentarios de documento
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Optimizacién de PDF

Completar formularios, importar y exportar datos de
formularios, restablecer campos de formularios

Reconocimiento de campo de formularios y asistente de
disefio de formularios

Compatibilidad con JavaScript

Dibujar y editar controles de formularios (campos de
texto, botones, listas desplegables, casillas de
verificacion, botones de opcion y campos de firmas
digitales)

Firma de PDF: agregar, editar, eliminar y administrar una
imagen de sus firmas para archivos PDF

Agregar, editar, eliminar y administrar firmas digitales en
archivos PDF

Validar una firma digital

Agregar, editar, eliminar y administrar controles de
permisos y de cifrado seguro de contrasefas y
certificados en archivos PDF

Cifrado y descifrado de Microsoft Active Directory Rights
Management Service

Reduccién

Entrada y salida de archivos PDF a SharePoint

Foxit PhantomPDF Express

Foxit PhantomPDF Express proporciona funciones de alta gama que usted necesita de manera

gratuita. Es un programa liviano, increiblemente rapido y altamente preciso, que convierte

formatos populares a documentos PDF de calidad profesional, y el cual conserva los documentos

originales con tan solo hacer un clic.

J Completar formularios XFA

. Creacion de un documento PDF con un clic

] Anotacidn conveniente

J Busqueda avanzada

e  Validacidn de la firma digital
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Foxit PhantomPDF Business

Foxit PhantomPDF Business le proporciona seguridad a los negocios que asegura el cumplimiento
normativo y de gobierno corporativo de sus archivos y documentos importantes, y garantiza que
los documentos no cambien después de su aprobacion. También se destaca por cumplir las
exigencias de las grandes empresas y al mismo tiempo es lo suficientemente ligero para ser
implementado facilmente en miles de usuarios sin agotar los recursos. Es compatible con las
caracteristicas adecuadas y a un precio adecuado, con la calidad y el soporte que se espera de

una solucién empresarial.

J Reduccion
J Certificacion de documento

J Llenar formularios XFA

J Numeracion de bates

J Lectura en voz alta

o Microsoft Active Directorv® proteccion de servicio de gestion de derechos y gestor de

politicas
J Alta compresién
o Integracion de SharePoint

Acerca del manual del usuario

Este manual cubre todas las caracteristicas incluidas en Foxit PhantomPDF Express.

Guia de instalacion rapida

Para obtener instrucciones paso a paso sobre instalacion, mejora, registro, desinstalacion e

instrucciones de actualizacién, consulte la guia de instalacion rapida de Foxit PhantomPDF 1

Nota: Vaya al menu ARCHIVO > Preferencias > Administrador de seguridad para desactivar el

modo de lectura seguro y, a continuacidn, haga doble clic en el icono de “archivo adjunto” 1

para abrir la guia de instalacion rapida adjunta.
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Esta seccidn le da una visidn general de Foxit PhantomPDF, incluyendo la instalacidn, activacion,

desinstalacion y actualizacion.

Instalar, actualizar, activar y desinstalar

Instalacion de Foxit PhantomPDF

CAomo instalar

El instalador de Foxit PhantomPDF es un archivo EXE. Por favor descargue el instalador al

ordenador y siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el paguete de instalacién, y emergerd el asistente de instalacidon. Haga
clic en el botdn “Siguiente” para continuar.

"ﬁlnstalacién de Foxit PhantomPDF o [ = [

Bienvenido al asistente de
instalacion de Foxit
PhantomPDF

El asistente de instalacidn instalara Fouxit
PhantomPDF en su equipo. Haga clic en Siguiente

para continuar o en Cancelar para salir del asistente
de instalacidn.

leer, crear y editar
archivos PDF de manera
Segura.

Versidn: 6.0.15.313

Atras | siguiente | [ Cancelar

2. En este paso hay dos tipos de instalacién. También puede cambiar el directorio de
instalacion o mantener la configuracién predeterminada.
Tipico — instala todas las funciones de forma predeterminada, pero requiere mas espacio
en disco.
Personalizado — permite a los usuarios escoger las funciones del programa que se

instalaran.

© 2014 Foxit Corporation 1
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Elija un tipo de instalacion

Elija el tipo de instalacién que mejor se adapte a sus necesidades.

@ Tipico Se instalaran todas las funciones del programa. Requiere la mayor
capacidad del disco. Recomendado para la mayoria de los
usuarios.

Permite a los usuarios escoger las funciones del programa que se

() Personalizado | K
instalaran.

Instalar Foxit PhantomPDF para:
C\Pragram Files (x86)\Foxit PhantomPDF\ Cambiar ...

Atras || Instalar | | Cancelar |

3. Después de seleccionar el ajuste apropiado, haga clic en “Instalar” para iniciar la instalacion.

4. Cuando se complete el proceso, aparecera un mensaje notificandole la instalacién de Foxit
PhantomPDF. Marque el cuadro “Iniciar Foxit PhantomPDF” para ejecutar la aplicacién
enseguida. Haga clic en “Finalizar” para completar la instalacion.

&) nstalacien de Foxit PhantomPDF [=]® =

Ha completado el asistente de
instalacion de Foxit
PhantomPDF

Haga clic en el botdn Finalizar para salir del Asistente
para la instalacidn.

leer, creary editar Iniciar Foxit PhantomPDF

chivos POF de manera i
o = PDF IFilter-Desktop se instald correctamente en su

SELE sistema. Consulte el Manual de usuario para ver
cdmo reconstruir el indice para utilizar Windows
Search y buscar archivos PDF.

Atras Finalizar Cancelar

Después de completar todos los pasos anteriores, ha instalado con éxito el Foxit PhantomPDF
Express.

Actualizacion de Foxit PhantomPDF Business

Después de la exitosa instalacion, puede comenzar a trabajar en Foxit PhantomPDF Express. Hay
mas funciones avanzadas en Foxit PhantomPDF Business.

Foxit PhantomPDF ofrece un periodo de prueba de 30 dias de la edicién Business. Para iniciar la

© 2014 Foxit Corporation 2
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prueba de Foxit PhantomPDF Business, haga clic en el botdn Iniciar Business.

Foxit PhantomPDF: Acuerdo de licencia del usuario final [E3e)

Business Express

Una solucidn PDF completa adaptada a empresas que
incluye:

= Creacién de PDF en aplicaciones Windows

Mds funciones que cualquier otro

r:):l ) software de PDF gratuito.

= Edicién %to e imagenes en PDF

» Exportacion de PDF a formatos de Office Ea. i
« Firma de PDF i

A e
= Bisqueda de PDF W =]

, )
PRUEBA GRATIS 0k praror0f I
DE 30 DIAS - e T4
g

- . 1 o
Iniciar Business * = Iniciar Express

No s= requiere descarga. Puede seguir utilizando la edicidn Puede usar la edicién Express de manera indefinida =
Express al finalizar el periodo de prueba de 30 dias. iniciar una prueba de Business en cualquier momento.

Afrds

También puede ir al menu INICIO/AYUDA > pestafia Cambie a Business de la ventana de la
aplicaciéon Foxit PhantomPDF Express y hacer clic en el botdn Probar la edicidén Business

Edite, proteja -
y haoa mucho mas con .@
PhantomPDF ;
Hisrices Actualizar
- ahora ™

Obtenoa Business

Cuando expire el periodo de prueba, puede elegir comprar la edicidén Business o rebajar a la
edicidn gratuita Express.

Usted puede comprar la edicidn Business en cualquier momento. Dependiendo de la edicién que
esté utilizando, vaya al menu AYUDA > a la pestafia Obtenga Business, y seleccione
Activar/Comprar Ahora para comprar la licencia en linea en la tienda de Foxit.

-

|

Comprar
ahora =

i@ Comprar ahora

ﬁ Activar

Después de comprar Foxit PhantomPDF Business recibira la clave de la licencia. Por favor haga
clic en el botdn “Activar” para activar Foxit PhantomPDF Business utilizando su clave de licencia.

Puede activar Foxit PhantomPDF Business en cualquier momento utilizando la clave de licencia.
Dependiendo de la edicidon que esté utilizando, por favor vaya al ment AYUDA > a la pestafia
Probar la edicién Business/Obtenga Business, y seleccione Activar/Comprar Ahora/Actualizar
Ahora para comprar la licencia en linea en la tienda de Foxit.

© 2014 Foxit Corporation 3
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Para la activacion, consulte Activacion de Foxit PhantomPDF Business.

Activacion de Foxit PhantomPDF Business

1. Después de hacer clic en “Activar”, el asistente de activacién le preguntard si desea instalar
la clave o introducir el cddigo de la clave de registro. Luego, haga clic en “Siguiente” para
continuar.

Bienvenido a la activacién

Introduzca el cédigo de clave de registro a continuacion. También puede
activarlo mas adelante en "Ayuda -> Activacion”.
Para realizar la activacion, debe disponer de conexién a Internet.

2. Digite el nombre del tipo de Licenciatario en el campo de texto del licenciatario. Luego, haga

clic en “Activar Ahora” para activar.
" Activacién de Foxit PhantomPDF

Bienvenido a la activacién

Rellene el campo del licenciatario a continuacion para completar la activacion.
Se mostrara en Ayuda -> Acerca de, como se observa en el ejemplo.
Necesita disponer de conexion a Internet.

Titular de ficencia:

Ejemplo:

Edicion: Business

Version: 6.0.2

Copyright®2005-2014Foxit Corporation. Reservados todos
los derechos.

Con licencia para: Nombre del licenciatario

N.® de serie: XX

’ < Atrds ] I Activar ahora I ’ Cancelar ]

3. Silo activa correctamente, aparecera un cuadro de notificacién. Haga clic en “Aceptar”.

© 2014 Foxit Corporation 4
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Activacién de Foxit PhantomPDF

I 4| Activacién correcta. La activacion se realizd correctamente 1 veces,

L

Aceptar

4. Debe reiniciar la aplicacion para que los cambios tengan efecto. Para reiniciarla de inmediato,

haga clic en “Reiniciar”; o haga clic en “Cancelar” para reiniciarla después.

' Foxit PhantomPDF |

Para completar 3 activacidn se debe reiniciar la sesidn.
Haga clic en "Reiniciar” para reiniciarfa ahora.

0 haga clic en "Cancelar” para reiniciarla mas tarde.

Reiniciar ]‘ Cancelar

Desinstalacion de Foxit PhantomPDF

Como desinstalar

# Haga clic en Inicio > Panel de Control > Programas y Caracteristicas > seleccione Foxit

PhantomPDF y elija “Desinstalar”.

Parametros de Lineas de Comando para Instalacion vy

Desinstalacion

Instale los comandos como se muestra a continuacion:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

/help: muestra la informacion de ayuda.

/extract <path>: extrae el contenido del paquete para la ruta de acceso especificada. Si
no se especifica alguna ruta de acceso, el contenido sera extraido al directorio actual
existente.

/quiet: ejecuta la instalacion silenciosamente.

/lang <en|de|es|fr|zh-hk]|it]|jp|ko|nl|pt|ru|zh-tw]|zh>: elije un idioma para la
aplicacién.

/force: forza sobreescritura de instalacion existente.

/shortcut: crea un acceso directo al escritorio (no por defecto).

/log <path>: crea un archivo de registro.

/win8tile: crea win8 tile el cual no es creado por defecto. (Modo de Instalacion)

© 2014 Foxit Corporation 5
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Afiadir comandos de desinstalacién como se muestra a continuacion:
1) /uninstall: desinstala la aplicacion.
2) /log <path>: crea un archivo de registro. La ruta de acceso es %temp% y el nombre del
archivo de registro es foxit_setup.log.
3) /quiet: ejecuta la desinstalacion silenciosamente.
4) /clean: se ejecuta con el command/uninstall, eliminando todos los registros y los datos.

Complementos de Foxit PhantomPDF

Foxit PhantomPDF proporciona complementos separados para aumentar la capacidad del
producto. La mayoria de los complementos, incluyendo el Decodificador JPEG2000/JBIG,
corrector ortografico y Plugins de Firefox, han sido integrados en el paquete de Foxit PhantomPDF.
No hay necesidad de instalarlos por separado.

Si existe cualquier actualizacidn de dichos complementos, puede ir a AYUDA > Buscar
actualizaciones para descargar e instalar las ultimas versiones. Consulte Actualizacidn de Foxit

PhantomPDF. También puede obtener nuevos complementos disponibles desde AYUDA > Buscar

actualizaciones utilizando el mismo procedimiento.

Actualizacion de Foxit PhantomPDF

El principal programa de Foxit PhantomPDF puede actualizarse junto con complementos desde el
menu AYUDA. Foxit PhantomPDF también tiene una funcién de actualizacién automatica. Cada
vez que se detecte una nueva version, Foxit PhantomPDF le solicitara la actualizacién.

Actualizar desde el Menu Ayuda

Elija AYUDA > Buscar actualizaciones.

2. Seleccione las actualizaciones de la columna izquierda y haga clic en “Agregar” para
moverlos a la columna derecha. Sélo las actualizaciones y los componentes apropiados para
su producto seran listados. Luego haga clic en “Siguiente” para instalar las actualizaciones.

© 2014 Foxit Corporation 6
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Contactenos

Soporte Técnico

e  Correo electrénico
support@foxitsoftware.com

e Teléfono
+1-866-MYFOXIT o0 +1-866-693-6948 (24/7)

© 2014 Foxit Corporation
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Capitulo 2 — Iniciar

El espacio de trabajo de Foxit PhantomPDF Express estd lleno de herramientas que facilitan el
trabajo con archivos PDF y estan organizadas en un panel del documento, panel de navegacion,
panel de barra de herramientas, barra de menu y barra de estado. Una buena manera de ponerse
al dia en el uso de Foxit PhantomPDF Express es familiarizarse con su espacio de trabajo.

Conceptos basicos del espacio de trabajo

Foxit PhantomPDF ofrece una interfaz de usuario intuitiva con una barra de menu, barra de

herramientas, panel de navegacion, area de trabajo y barra de estado.
Barra de menui y menus contextuales

Foxit PhantomPDF proporciona los menus como ARCHIVO, INICIO, EDITAR, ORGANIZAR,
COMENTARIO y mas. También tiene numerosos menus contextuales que aparecen al hacer clic
derecho en un objeto en el area de trabajo. Un menu contextual muestra los comandos que se

relacionan con el elemento o el area de clic.
Barra de herramientas
La barra de herramientas de cinta muestra las diferentes herramientas en cada menu.

ARCHIVO INICIO EDITAR COMENTARIO VER FORMULARIO PROTEGER COMPARTIR AYUDA

g = %4 o] Instantanea T Austar pagina ST~ [T P t
U N DB L e [ Semaln Ry £

‘D) Portapapeles = 5= b Austarancho ) Aumentar

Mano Seleccionar Seleccionar Maguina Mota Fimade Tamafio , | - Desde Desde En Desde
texto anotacién  de escrbir PDF~ 5] Rotar vista ~ real [ Ajustar visible (=), Reducir archivos * escéner* blanco portapapeles
L "
Heramientas Zoom Crear

Barra de herramientas del menu INICIO

Nota: Coloque el puntero sobre una herramienta para ver una descripcion de la herramienta.

Mostrar/ocultar barra de herramientas

Para mostrar u ocultar todas las barras de herramientas, haga lo siguiente:

® Para contraer o expandir la barra de herramientas, haga clicen © o % en la esquina
superior derecha.
»

® Haga clic derecho en la barra de herramientas, y seleccione la opcién “minimizar la cinta
para ocultar la barra de herramientas de cinta. También desactive la opcidn para mostrarlo.
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Panel de navegacion

Mostrar u ocultar el panel de navegacion

Los botones en el lado izquierdo del panel de navegacion proporcionan facil acceso a varios

paneles, como el botdén del panel de Marcadores IE y el botéon de miniaturas de péginarr. .

Para mostrar el panel de navegacidn, utilice el método abreviado de teclado F4.
Para abrir un panel de navegacidn, haga clic en su botén en el lado izquierdo del panel de
navegacion.

® Para cerrar el panel de navegacion, utilice el método abreviado de teclado F4 o haga clic en
el botdn para el panel abierto actualmente en el panel de navegacién.

Sugerencia: Para mostrar u ocultar el panel de navegacion, también puede hacer clic en el boton

¥ / 4 enla esquina superior derecha del panel de navegacion.
Ajustar el panel de navegacion

Al igual que las barras de herramientas, los paneles de navegacion pueden ser acoplados en el
panel de navegacién o flotar en cualquier parte del espacio de trabajo. Puede elegir ocultar o
cerrar los paneles que no necesite y abrir los que necesite. Ademds, puede ajustar facilmente el
ancho del panel de navegacion.

1. Visualizacion de un panel en el panel de navegacién

De forma predeterminada, todos los paneles se acoplan en el panel de navegacién con un
conjunto de botones del panel que aparecen en el lado izquierdo del area de trabajo. Haga lo
siguiente:

# Seleccione el botdn para el panel en el lado izquierdo del panel de navegacion.

2. Cambiar el area de visualizacién para el panel de navegacién

# Para cambiar el area de la vista del panel de navegacién, arrastre su borde derecho para
ajustar el ancho.

® Para minimizar o maximizar el panel de navegacion, haga clic en el botéon 4 /* en la
esquina superior derecha del panel de navegacién.

3. Acoplar o dejar flotar el panel de navegacion
® Para hacer flotar un panel de navegacidn, arrastre el botén del panel en el panel del
documento.
Para mover un panel, arrastrelo por su botén del panel a otra ubicacion.
Para acoplar un panel flotante, haga doble clic en su barra de titulo.
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Trabajar con capas

Una capa, o como se le conoce mas formalmente, Grupos de Contenido Opcional (GCO) es un
diccionario que representa una coleccién de graficos que se pueden hacer visibles o invisibles
dindmicamente por los usuarios de aplicaciones de visualizacion. En un archivo PDF, cada capa
puede contener cualquier parte de los objetos del documento y estas capas pueden hacerse
visibles o invisibles y mostrar u ocultar sus objetos contenidos en cualquier combinacién.

Con Foxit PhantomPDF Business puede controlar la visualizacion de capas del PDF mediante el
Panel de Capas. Por ejemplo, puede dividir las imagenes de fondo, las areas principales de
contenido y anuncios entre sus propias capas de nivel superior, y ocultar facilmente las capas
gue no desea ver.

Mostrar u ocultar capas de PDF

La informaciéon puede almacenarse en diferentes capas en un PDF. Para mostrar u ocultar
contenido relacionado y almacenado en un nimero variable de capas separadas, simplemente
puede consultar el panel de capa en el lado izquierdo del area de trabajo. Tenga en cuenta que
no puede crear o editar las capas de Foxit PhantomPDF. Sin embargo, puede ver las capas y
elegir mostrar u ocultar el contenido asociado a cada capa.

Capas q
IL |_:’,.-
n L & 0
a 1
m
, @ 2
b — @ DENG
£ L
> & DM
& E
=l Fl E
Panel de capa
A. Una marca de verificacion indica una capa visible B. Capa oculta

1. Abra el panel de capa, y realice lo siguiente:

. Para ocultar una capa, desactive la capa.
. Para mostrar una capa oculta, haga clic en la casilla vacia y aparecerd una marca de
verificacion.

2. En el menu “Opciones”, en la esquina superior derecha del panel de capa, elija una de las
siguientes opciones:



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual del usuario
. Lista de capas para todas las paginas — muestra cada capa de cada pagina del documento.
. Lista de capas para paginas visibles — muestra capas sélo en las paginas visibles.
. Restablecer vista inicial — restablece las capas a su estado predeterminado.
. Expandir todo — expande todas las capas.
. Contraer todo — contrae todas las capas actuales que estan a la vista.

Barra de estado

La barra de estado es un drea del espacio de trabajo que muestra el nUmero de la pdgina en la
gue se encuentra, el nimero de paginas totales, botones de transicidn de pagina, botones de
magnificacién, etc. para la configuracién de visualizacidn. La barra de estado estd abierta de
forma predeterminada cuando se abre un PDF. En la cinta de VER, los elementos en la pestafia de
Configuracidn Visual ayudan a mostrar u ocultar la barra de estado.

@ Mostrar bama de estado

Oecultar automaticamente bama de estado
Paneles de

navegacion = Ceultar bama de estado

Corfiguracion visual

Mostrar barra de estado: Si lo selecciona, la barra de estado aparecera en la parte inferior del
espacio de trabajo.

Ocultar automaticamente barra de estado: Si lo selecciona, la barra de estado se oculta. Si ubica
el cursor en la parte inferior de la pagina, aparecera de nuevo la barra de estado.

Ocultar barra de estado: Si lo selecciona, se ocultard la barra de estado.

Establecer preferencias

Muchas configuraciones del programa se especifican en el cuadro de didlogo Preferencias,
incluyendo la configuracién para la asociaciéon de archivos, formularios, pantalla completa,
general, historia, JavaScript, idiomas, OCR, presentacidn de pagina, PDF/A, lectura, configuracién
RMS, firma y administrador de seguridad. Una vez establecidas las preferencias, permaneceran
en vigencia hasta que se modifiquen.

1. Seleccione en el menu ARCHIVO > Preferencias.
2. Bajo categorias, seleccione el tipo de preferencia que desea cambiar.
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Capitulo 3 — Leer

Después de familiarizarse con el area de trabajo y las herramientas basicas, puede iniciar la
lectura de un documento PDF. Al abrir un PDF, puede llegar facilmente a una pagina especifica,
ajustar la visualizacién del documento, leer textos puros mediante la herramienta Visor de texto,
ver documentos mientras los escucha y mucho mas. Foxit PhantomPDF también incluye una

nueva caracteristica para ver Portafolios PDF.

Abrir, cerrar y guardar documentos PDF

Abrir documentos PDF
Abrir documentos PDF en Foxit PhantomPDF

Realice una de las siguientes opciones:

*  Seleccione en el menu ARCHIVO > Abrir. O bien haga clic en el botén del icono “Abrir”

en la barra de herramientas de acceso rapido. En el cuadro de didlogo abierto, seleccione el
nombre del archivo y haga clic en “Abrir”. Los documentos PDF generalmente se identifican
con la extension .PDF.

* Abra la ventana de Foxit PhantomPDF Business, arrastre y suelte el archivo PDF en la
ventana de Foxit PhantomPDF.

Nota: Puede abrir mds de un documento PDF dentro de la misma aplicacion Foxit PhantomPDF .
Cuando se abre mds de un archivo a la vez, se puede navegar fdcilmente por los archivos
PDF haciendo clic en las pestafias correspondientes o en los respectivos nombres de los

archivos en el menu de Windows.
Abrir documentos PDF desde el escritorio o dentro de otras aplicaciones

Si se establece Foxit PhantomPDF como el visor predeterminado para documentos PDF, puede

iniciar y abrir archivos PDF en las siguientes aplicaciones:

*  Aplicacion de correo electrénico: en sus aplicaciones de correo electrénico, haga doble clic
en el icono de archivo adjunto para abrir el documento.

*  Aplicacion web: puede abrir un documento PDF y hacer clic en el enlace del archivo PDF en
su navegador web. También puede ver el contenido del PDF incrustado en el cddigo HTML.

* Sistema de archivos: haga doble clic en el icono del archivo PDF en su sistema de archivos.
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Abrir un documento PDF protegido

Si recibe un documento PDF protegido con funciones de seguridad, necesitard una contrasefia
para abrir el documento. Algunos documentos protegidos tienen otras restricciones que impiden
la impresion, edicion, copia, etc.

* Al abrir un documento PDF protegido, se le solicitara introducir la contrasefa.
* Al intentar copiar o editar un documento PDF protegido, se le notificard que no estd
autorizado a hacerlo sin la autorizacién del propietario.

Si se abre un documento PDF que estd encriptado con caracteristicas AD RMS de Foxit
PhantomPDF Business con otros programas PDF, una envoltura (que es en realidad una pagina
PDF) preguntara si desea descargar Foxit PhantomPDF para abrir el archivo PDF. Si desea editar el
contenido de la envoltura, guarde el contenido actualizado como un archivo PDF llamado
“envoltura PDF” y ubiquelo dentro del directorio de instalacién de PhantomPDF.

Recuperar documentos abiertos recientemente dentro de Foxit PhantomPDF

En el menu desplegable “ARCHIVO”, se puede recuperar instantdneamente documentos abiertos
recientemente. Foxit PhantomPDF proporciona una lista de documentos PDF abiertos
recientemente. Seleccione ARCHIVO > Abrir > Lista de archivos recientes.

Nota: Para personalizar el nimero de documentos visibles en la lista de usados recientemente,
seleccione ARCHIVO > Preferencias > Historial.

Guardar documentos PDF
Guardar una copia de un documento PDF

1. Seleccione en el mend ARCHIVO > Guardar como.
2.  En el cuadro de didlogo Guardar como, escriba el nombre del archivo y la ubicacién vy, a
continuacidn haga clic en “Guardar”.

Guardar un documento PDF como un TXT

Vaya al menu ARCHIVO > Guardar como.

2. En el cuadro de dialogo, elija el nombre de la extensién del archivo en la Opcidn tipo de
archivos.

3. Introduzca el nombre del archivo y elija una ubicacién y, a continuacién, haga clic en
“Guardar”.

Nota: Esta funcion permite que aparezcan los documentos PDF, para fines de cardcter

confidencial, en diferentes tipos de archivos como si fuesen creados en otra plataforma que no
sea PDF.
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Cerrar un documento PDF

Realice lo siguiente:

Si se encuentra navegando entre multiples pestafias, para cerrar el archivo PDF actual: haga clic

en botdén de “cerrar” archivo en la barra de pestafias en lugar de la ventana de Windows de la

aplicacion de Foxit PhantomPDF; o haga doble clic en la pestaia; o bien haga clic en ARCHIVO >

Cerrar. Para cerrar todos los archivos PDF, haga clic en el botén “cerrar” en el la ventana de Foxit

PhantomPDF.

Si estd en modo de interfaz de documento Unico, simplemente haga clic en el botén “cerrar” en

la ventana de la aplicacion Foxit PhantomPDF.

Leer

Foxit PhantomPDF le permite recuperar documentos abiertos recientemente, asi como

proporciona diferentes maneras para leer archivos PDF: lectura de varias pestafias y lectura de

documento Unico.
Lectura de varias pestaiias y lectura de documento tnico

Lectura de varias pestanas

La funcién de navegacion de varias pestafias permite abrir varios archivos en una sola instancia.

Los documentos recientemente abiertos se mostraran en las pestafias.

Para activar la navegacidn por pestanas, seleccione en el meni ARCHIVO > Preferencias >

Documentos > configuracion Abrir > y desmarque “permitir varias instancias”.

ARCHIMO IMICIO EDITAR DORGANIZAR COMENTARIO VER

r::? Mano ']:i' Maquina de eserbir [T T ‘D* Ajustar pagina
Th Seleccionartexto =] Nota T]' == [ Ajustar ancho
Tamario

03

b-g Seleccionar anotacién  #% Fima de PDF - ﬁ-:-l T real :Dl_ Ajustar visible

Hemamientas Foom

Irvoice JCEL Jul 201333... % prueba pdf Sin titulo pdf =

— _
~—

Barra de pestanas

Lectura de documento Unico

FORMI
L1274
(], Aumer
(=), Redu

Crear una nueva ventana cuando haga doble clic para abrir un nuevo archivo PDF.

. Para activar el modo de interfaz de documento Unico, seleccione en el menu ARCHIVO >
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Preferencias > Documentos > configuracion Abrir > y marque “permitir varias instancias”.

Leer contenido

Ir a una pagina especifica

n u

Haga clic en “primera pagina, “dltima pagina”, “pagina anterior” y “pagina siguiente” en la cinta
Ir a en el menu VER o a la barra de estado para ver el archivo PDF. También puede introducir el
numero especifico de la pagina para ir a esa pagina. La funcién “vista anterior” permite volver a
la vista anterior y “vista siguiente” permite pasar a la siguiente vista.

Leer con marcador

Para saltar a un tema usando marcadores, haga clic en el botén “marcador” B en el panel de

navegacion izquierdo, y a continuacién haga clic en el marcador; o bien haga clic derecho en el
marcador y seleccione "ir al marcador". Haga clic en el signo mas (+) o menos (-) para expandir o
contraer el contenido del marcador.

Marcadores 4

" PR BB
= Technical Analysis from A to
----- N Preface
rr. - Acknowledgements
----- A Terminology
g ----- To Learn More L
= Introduction to Technical
----- M Technical Analysis
= N Price Fields

»

m

..... N charts
..... M Support & Resistance
..... N Trends
..... A Moving Averages
..... A Indicators
..... M WMarket Indicators
D ..... M Line Studies

..... A Periodicity
..... W The Time Element
sal i A Conclusion
= Reference

Leer con miniaturas de pagina

Para saltar a una pagina mediante las miniaturas de pagina, haga clic en el botén “miniaturas de

pégina"rr. en el panel de navegacion izquierdo y a continuacién haga clic en su miniatura. Para
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moverse a otra ubicacidén dentro de la pagina actual, simplemente arrastre el cuadro rojo en la
miniatura de pdgina. Para modificar el tamafio de la miniatura de pagina, haga clic derecho en la
miniatura y seleccione "ampliar miniaturas de pagina" o "reducir miniaturas de pagina”.

Paginas 4

O ff W F =

Ver Portafolios PDF

Los Portafolios PDF son una combinaciéon de archivos con diferentes formatos. Como por
ejemplo archivos de Office Word, documentos de texto y archivos de Excel. Foxit PhantomPDF
proporciona visualizacidn, impresion de y busqueda de palabras clave en los portafolios PDF.

o = R oo @ m
[l INICIO | EDITAR COMENTARIO VER FORMULARIO PROTEGER  COMPARTR  AYUDA s 2] o
2 Ajustar pagina () [160,42%  ~ | EpEy 2 E 3 = Edte. proteia erT
s & N : — l'L-D = \J =Y | phosamucomsscon  [sEE]
|73 Portapapeles * Ajustar anch sumenta #h
= Frmade DR Tamaio Desde  Desde Desdepdgna  Desde | oonolOr Probar la
de escrb POF- [l7 - archivos * esciner™  enblanco  portapepcks | edicién Business
Herramientas Zoom Crear Actualice 2 Business
/" rico " portfolio_foxit.pdf X" >
Tnicio [ | Detalle | Mosaico

antomPDF Family. pdf 0% ( PAD submitting -Shirley

Readme. txt

Un ejemplo de un Portafolio PDF

» Descargue una muestra de un Portafolio PDF (preferiblemente con archivos en
diferentes formatos).

»  Para abrir con Foxit PhantomPDF, haga clic derecho y a continuacidon haga clic en “Abrir
con Foxit PhantomPDF 6.0”.
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» Navegar a través de diferentes archivos en el Portafolio.
»  Buscar en el Portafolio al digitar palabras clave en el cuadro de bidsqueda o mediante
teclas de método abreviado CTRL+ Shift + F.

Indizar y busqueda en documentos PDF
Buscar texto

Para buscar rdpidamente el texto que desea encontrar, siga los siguientes pasos:

3 . Buscar .
* En la barra de menu, seleccione el campo “Buscar” . Haga clic en

i para establecer los criterios de busqueda.

A. Sélo palabras completas -- limita la busqueda a coincidir sélo palabras completas. Por
ejemplo, si busca la palabra “activa”, la palabra “activar” no sera encontrada.

B. Mayusculas y minusculas — hace distincion en la busqueda entre mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, si busca la palabra “texto”, las palabras “Texto” y “TEXTO” no
seran encontradas.

C. Incluir marcadores -- permite buscar una palabra dentro del texto entero, incluyendo
marcadores.

D. Incluir comentarios — permite buscar una palabra dentro del texto entero, incluyendo
comentarios.

* Escriba el texto en el campo y pulse el boton Enter. Foxit PhantomPDF Business salta en
primera instancia a la busqueda del texto, que aparecera resaltado.

* Hagaclicen 4 y [ o pulse las teclas shift+F3 y F3 para encontrar el resultado anterior o
el siguiente resultado, o pulse el botdn Enter para encontrar el siguiente resultado.

Foxit PhantomPDF es compatible con la funcién de busqueda avanzada que le permite buscar
una cadena en un solo archivo PDF, varios archivos PDF en una carpeta especificada, o archivos
PDF en un Portafolio PDF. Cuando la busqueda finaliza, se listaran todas las ocurrencias en una
vista de arbol, permitiéndole previsualizar rapidamente el contexto y saltar a lugares especificos.

Para hacer una busqueda avanzada, haga lo siguiente:

. Haga clic en el botén “blsqueda” = en el cuadro de busqueda, escriba el texto que

desea buscar, especifique el rango de busqueda, y elija cualquiera de los siguientes:
A. Sélo palabras completas -- limita la busqueda a coincidir sélo palabras completas. Por
ejemplo, si busca la palabra “activa”, la palabra “activar” no sera encontrada.
B. Mayusculas y minusculas — hace distincion en la busqueda entre mayusculas y
minusculas. Por ejemplo, si busca la palabra “texto”, las palabras “Texto” y “TEXTO” no
seran encontradas.

C. Incluir marcadores -- permite buscar una palabra dentro del texto entero, incluyendo
16
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marcadores.
D. Incluir comentarios — permite buscar una palabra dentro del texto entero, incluyendo
comentarios.

* Haga clic en el botén “buscar”. Foxit PhantomPDF salta en primera instancia a la busqueda
del texto, que aparecera resaltado. Todas las ocurrencias se listardn en una vista de arbol,
que permite previsualizar los contextos rapidamente y saltar a lugares especificos.

* Presione “nueva busqueda” en el cuadro de busqueda para encontrar el texto o pulse el
botdn Cerrar en la parte superior del cuadro de busqueda para terminar la busqueda.

Mover y cambiar el tamaiio de cuadro de busqueda

El cuadro de busqueda avanzada puede flotar o ser acoplado. También puede redimensionar el

cuadro con facilidad.

. Para flotar el cuadro de busqueda acoplado, haga doble clic en la barra de titulo.

. Para mover el cuadro de busqueda flotante, arrdstrelo por la barra de titulo a otra ubicacién
en el drea de trabajo.

. Para redimensionar el cuadro de busqueda, arrastre cualquier punto de la esquina para
ajustar.

. Para acoplar el buscador flotante, haga doble clic otra vez la barra de titulo.

Ajustar vista de pagina

Foxit PhantomPDF proporciona multiples herramientas que ayudan a ajustar la visualizacion de
los documentos PDF, como la ampliacion de la pagina y la visualizacion de paginas.

Ajustar ampliacién de pagina

Realice uno de los siguientes procedimientos:

. . (x ., (= ,
1. Haga clic en la herramienta “aumentar” \ o “reducir” X en el menu INICIO > en la

pestafa zoom.
2. Hagaclic derecho en el panel del documento y seleccione “aumentar” o “reducir”.

Nota: Al presionar la tecla Ctrl y desplazar la rueda del raton, la herramienta acercard o alejard la

pdgina basada en la direccion del desplazamiento.

”

3. Seleccione o introduzca un porcentaje de ampliacién en el area “aumentar a

144.01% . o
en la misma pestania.

4. Utilizando la herramienta de marco:

: . I . -
*  Seleccione la herramienta de marco Q en el menu VER > en la pestaia asistente.
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. El cursor se convierte en@\. Arrastre un rectangulo en la pagina o simplemente haga clic en

la pagina para aumentar la ampliacién a un nivel preestablecido, centrado en el punto en el
que hizo clic.

J Seleccione la herramienta de marco, el cursor se convierte en S con Ctrl + clic en la
pagina. Arrastre un rectdngulo en la pagina o simplemente haga clic en la pagina para

reducir la ampliacion.

5. Utilizando la herramienta de magnificacién:
ct

. Mueva la herramienta magnificacidn a los lugares que desea ver, vera la amplificacién o

. Seleccione la herramienta magnificacién en el menu VER > en la pestaiia asistente.

disminucién de los objetos en el cuadro de didlogo de la herramienta magnificacidn.

. (Opcional) Seleccione la opcién de bloqueo en el cuadro de didlogo de la herramienta
magnificacién. Luego, haga clic en el drea del documento que desea ver con mayor detalle.
Un rectangulo rojo aparece en el documento, que corresponde a la zona que se muestra
en la ventana de la herramienta magnificacién. Puede arrastrar o cambiar el tamafio del
rectangulo para cambiar la vista de la herramienta magnificacién.

. Para cambiar la proporcién de escala de la herramienta magnificacién, puede introducir
un valor en el cuadro de texto zoom, o arrastre el control deslizante en el cuadro de

didlogo de la herramienta magnificacion.

Herramienta de magnificacién

centro del doc
 la herramient:
la en el lugar ¢

200 ~% O D € [ Bloquear

6. Utilizar la herramienta lupa
Se puede ampliar facilmente las areas de los archivos PDF al trabajar en Foxit PhantomPDF

con esta herramienta gratuita. Es especialmente Util para las personas con discapacidad
visual.
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Lupa Lupa ojo de pescado

Seleccione la lupa @ en el menu VER > Asistente > Lupa.

Mueva la lupa por los lugares que desea ver.

Para alternar entre lupa y lupa ojo de pez, pulse el botén izquierdo del ratén.
Para cambiar el tamafio de la ventana de la lupa, pulse el botén derecho del ratén
Para desactivar la lupa, elija cualquier otra herramienta.

Cambiar el tamaiio de una pagina para ajustarla a la ventana

Hay tres opciones para elegir:

Para cambiar el tamafio de la pagina de manera que ocupe todo el panel del documento,

-

O

. . . s . u P . .
haga clic en el botén “ajustar pagina” = en el menu INICIO > Zoom, o bien haga clic

derecho en el documento y seleccione “ajustar pagina”.

Para cambiar el tamarfio de la pagina para ajustarse al ancho de la ventana, haga clic en el

botén “ajustar ancho” O en el mend INICIO > Zoom o bien haga clic derecho en el

documento y seleccione “ajustar ancho”. Parte de la pagina puede salirse de la vista.

Para cambiar el tamafio de la pagina a su tamafio real, haga clic en el botén “tamaiio real”
T 5}

Laen el menu INICIO > Zoom o bien haga clic derecho en el documento y seleccione

I"

“tamano rea

Para cambiar el tamaino de la pagina para ajustarse al ancho visible de la ventana,
eliminando los margenes, haga clic en el botén “ajustar a visible” en el menu INICIO >
Zoom.

Ajustar la visualizacién de pagina
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Para cambiar la orientacion de una pagina, lleve a cabo uno de los siguientes:

[ »H ~ .
# Haga clic en el botdn “rotar vista” m] en el mend INICIO > en la pestafia herramientas.
. . . e . et i
® Haga clic en el botén “rotar vista” " en el menu VER > en la pestafia Visualizacién de
- . PP » L : . - .
Pagina. Luego haga clic en el boton “izquierda” " para girar la vista de la pagina hacia la

oy
izquierda o haga clic en el botén “derecha” [F'J' para girar la vista de la pagina hacia la

derecha.

® Haga clic derecho en el documento y seleccione la herramienta “rotar a la derecha”.

Nota: Puede cambiar la visualizacion de la pdgina en incrementos de 90 grados, pero el cambio
solo afecta la visualizacion de la pantalla en lugar de su orientacion actual. No se puede guardar
los cambios en la visualizacidn de pdgina.

Para cambiar la visualizacidon de una pdgina, Foxit PhantomPDF ofrece los siguientes disefios de
pagina:

* Unasola pagina B. Muestra una pagina en el panel del documento a la vez.

. = . - .
* Continuo = - Organiza las pdaginas en el panel del documento en una columna vertical

continua.

*  Dos paginas e - Organiza las pdginas una al lado del otro, mostrando sélo dos paginas a

la vez.

- . 2 . -
* Dos paginas continuas == - Organiza las pdaginas una al lado del otro en una columna

vertical continua.

21 . . . - .
*  Mostrar portada separada ™™ - Si un documento tiene mds de dos pdginas, la primera

pagina se muestra sola al lado derecho del panel del documento en orientacidn continua y
pagina de portada separada.

ir{n e
. Dividir '-|J - Ver un documento PDF dividido en dos paneles (comando dividir) o cuatro

paneles (comando dividir en hoja de célculo) en el panel del documento.

Nota: Para restaurar la vista de un solo panel, vaya al menu VER > y anule la seleccion
dividir/dividir en hoja de cdlculo.

Con la vista Dividir puede desplazarse, cambiar el nivel de magnificacién o cambiar de pdagina en
el panel activo sin afectar otro panel.
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La vista “dividir (en) hoja de calculo” es Util si desea mantener los encabezados de columna y las
etiquetas de las filas visibles mientras se desplazan a través de una gran hoja de calculo o una
tabla. De este modo, el cambio de la magnificacién en un panel, cambia en todos los paneles.
Ademas, el desplazamiento estd coordinado entre los paneles. Desplazar un panel
horizontalmente también desplaza el panel por encima o por debajo de ella; el desplazamiento

vertical también desplaza el panel a la izquierda o a la derecha de dicho panel.
Modo de visualizacién
Modo de lectura

La configuracion de interfaz de usuario, como el panel de navegacion, barra de herramientas y
barra de estado, se ocultardan cuando se muestra un documento PDF en modo de lectura. El
panel del documento se agranda, lo que reduce el espacio de lectura desperdiciado, dejando la

barra de menu disponible para operaciones necesarias.

Para ver un documento en modo de lectura, elija una de las siguientes opciones:

. Haga clic en el botén “modo de lectura” e8 en el menu VER > en la pestafia Vistas de

documentos.
. Pulse la tecla de atajo “Ctrl + H” en el teclado.
. Haga clic derecho en el panel del documento y seleccione “modo de lectura”.

En modo de lectura, una barra de herramientas basica flotara cuando el curso se coloca en la
parte inferior de la pantalla. Esto ofrece herramientas basicas como: guardar, imprimir, acercar,

alejar, etc.

Al abrir varios documentos PDF, pulse “Ctrl + Tab” en el teclado para cambiar a través de ellos en

Modo lectura

Para salir del modo de lectura, realice alguna de las siguientes opciones:

. Haga clic en el botén “modo de lectura” A > en la pestaina Vistas de documentos.

. Pulse el atajo “Ctrl + H” en el teclado

. Haga clic en el botén “modo de lectura” [_=_1=l en la barra de herramientas basica flotante

en la parte inferior de la pantalla.
Modo de pantalla completa

En modo de pantalla completa, el panel del documento de Foxit PhantomPDF Business llena
completamente la pantalla, con la barra de menu, barra de herramientas, barra de estado y panel
de marcadores ocultos detras. El puntero del ratdn se mantiene activo en el modo de Pantalla
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Completa de manera que se puede hacer clic en los vinculos.

1. Para establecer las preferencias de pantalla completa, vaya a ARCHIVO > Preferencias >
Pantalla completa.
2. Para utilizar el modo de pantalla completa, realice una de las siguientes opciones:

*  Haga clic derecho en el panel del documento y seleccione “pantalla completa”.
*  Pulse la tecla de atajo F11.

3. Para ajustar la visualizacién en modo de pantalla completa, haga clic derecho en el

documento y trabaje con el menu contextual.

Nota: Esta funcion no estard disponible a menos que desmarque la casilla clic izquierdo para
avanzar una pdgina; clic derecho para retroceder una pdgina en Preferencias > Pantalla

completa.

4. Para salir del modo de pantalla completa:
* Pulse la tecla Esc.
* Pulse la tecla de atajo F11.

5. Transicidn de pagina en pantalla completa.

Si desea establecer la transicion de pagina a todos los documentos PDF abiertos con Foxit
PhantomPDF, seleccione en el menu ARCHIVO > Preferencias > Pantalla completa. Foxit
PhantomPDF proporciona la transicion de pagina para pasar las paginas en modo de pantalla
completa. Esta funcién ayuda a pasar las paginas asi como la funcién de transicién en Microsoft
Power Point. Existen 11 tipos de transicidn: dividir, persianas, recuadro, fundido, disolver, brillo,
volar, empujar, cubrir, revelar y difuminar. También puede establecer la direccién para dicha

transicion.
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Preferencias k—‘l
Configuracion de RMS 1 Navegaciin de pantala completa
Crear PDF [Tl mastrar barra de desplzamiento
Cuadriculz de disefio [C] Mostrar barra de estado
Discurso [T Mostrer barra de pestafias
Documentos [T] Mostrar paneles de navegacion
Editar Mostrar barra de ment
Exportar PDF [¥] Mostrar botdn de salida
Firma [¥]Una pagina a la vez
5 o |
Formularios V] Clic zquierdo para avanzar una pagina. Clic derecho para retroceder unz pagina
General Aspecto de pantallh completa
Historial =
Fondo:
Idiormas !]
Lectura Transiciones de pantala completa
0OCR [Clgnorar todas ks transiciones
Ortogrfe T gy (SMEISEON <]
predeterminada:
Pantzla completa Direccidn: Direccidn de control de navegacidn
Programa de actualizacidn
Visualizacion de pagina
el [ Aceptar ] I Cancelar

Invertir vista

Para leer documentos en un orden inverso, por favor elija una de las siguientes opciones:

¢ Seleccione en el menu VER > Vistas de documentos > Vista inversa & .

* Haga clic derecho en el panel del documento y seleccione “invertir vista”.
Visor de texto

Con el visor de texto de Foxit, se puede trabajar en todos los documentos PDF en modo visor de
texto puro. Esto permite reutilizar los textos dispersos entre imagenes y tablas, y actia como
bloc de notas. Ademas, puede ajustar algunas opciones para satisfacer sus necesidades.

Para utilizar el modo visor de texto, realice una de las siguientes opciones:

* Seleccione en el menu VER > Vistas de documentos > Visor de texto.
* Pulse el atajo en el teclado CTRL + 6.

<> Personalizacién de visor de texto

Tan pronto activa el visor de texto, puede utilizar las herramientas de configuracion de fuente
para personalizar su propia drea de trabajo. Haga clic derecho en el area del texto para
seleccionar “configuracion de fuente”.

1. Cambiar la fuente del texto cuando se lee con el visor de texto

* Haga clic derechoy, a continuacién seleccione configuracién de fuente > Fuente....
* Elija el nombre, estilo y tamafio de fuente, efectos, color y Script de los respectivos campos
en el cuadro de didlogo Fuente. El tipo de letra sugerido para la mejor visualizacién de la
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pantalla es Courier New.

Fuente &=

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:

Agency A o
ALGERIAN |
Arial

Arial Rounded MT MNegrita cursiva
Bazkerville Old Face -

Efectos Eiemplo
[ Tachado

[ Subrayado

Color:

Il Mearo - Alffabeto:

2. Alternar entre estilo normal y estilo negrita, seleccione configuracién de fuente > Negrita.
3. Alternar entre estilo normal y estilo cursiva, seleccione configuracion de fuente > Cursiva.

4. Cambiar el color del texto.

* Haga clic derechoy, a continuacién seleccione configuracién de fuente > Color....

Aparecera un cuadro de didlogo Colores de visualizacién del texto.

Colores de visualizacion del texto [ﬁ

Primer plano

verde: g - D
azuk 0 - D

Fondo

verde: 255 -

Muestra

o] ] -

[ Aceptar ]’ Cancelar

Arrastre los respectivos controles deslizantes o escriba el valor para cambiar el color de
primer plano (fuente) y el color de fondo (pagina). Se puede obtener una vista previa de los
cambios en el recuadro con una palabra “muestra”.

Haga clic en “aceptar” para completar el procedimiento, o bien haga clic en “cancelar” para
abandonar los cambios.
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5. Cambiar la configuracién del visor de texto

* Hagaclic derecho en el drea de texto >y seleccione configuracion...
e Aparecerda un cuadro de didlogo configuracidon del visor de texto.

Configuracién del visor de texto lﬁ

Ancho de pagina actual

Ancho minimo: B | [¥Ancho automstico

[¥] Mantener columna [¥] Rotar automdticamente
Ancho de documento actual

Ancho minima: 78 [¥] Ancho automdatico

Mantener columna [¥] Rotar automdticamente

Ancho predeterminado del sistema

Ancho minimo: 78

Ancho automatico

| Rotar automdticamente

[#] Mantener columna

Acepiar J[ Cancelar

* A continuacién, se presentan los pardmetros del visor de texto:

A. Establecer el ancho de pagina en tres niveles diferentes: ancho de pagina actual,
ancho de documento actual y ancho predeterminado del sistema.

B. Ancho minimo — el valor vélido para este campo es de 0 a 1024. De forma
predeterminada, se establece en 78.

C. Mantener columna — en las tablas PDF o columnas de texto, puede marcar “mantener
columna” para mantener la columna correspondiente en el modo visor de texto. Este
se activa de forma predeterminada.

D. Ancho automatico — en las tablas PDF o columnas de texto, puede marcar “ancho
automatico” para mantener automaticamente el ancho adecuado entre los textos.
Este se activa de forma predeterminada.

E. Rotar automaticamente — puede activar “rotar automaticamente” para asegurar una
orientacion consistente con la impresora. Este se activa de forma predeterminada.

<> Navegacion en modo visor de texto

1. Parair a la pagina anterior o a la siguiente, realice una de las siguientes opciones:

*  Seleccione en el menu VER > Ir a > “Pagina anterior” 1, “pdgina siguiente” >

*  Haga clic en el icono de “pagina anterior” o “pégina siguiente” I, en la barra de
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estado.
*  Coloque el cursor en el panel del documento y presione la flecha izquierda o derecha en
el teclado para mover las paginas hacia adelante o hacia atras.

2. Parair a la primera o a la Ultima pagina, realice una de las siguientes opciones:

e  Seleccione en el menu VER > Ir a > “Primera pagina” 4 ( “Gltima pagina” »

e Haga clic en el icono de “primera pagina” m o “dltima pagina” m en la barra de

estado.

“s

*  Pulse las teclas “inicio” o “fin”.
3. Para ir a una pagina especifica, realice una de las siguientes opciones:

*  Seleccione en el menu VER > Ir a > Introduzca el numero especifico de la pagina > Pulse
“enter”.

*  Seleccione o introduzca el nimero especifico de la pagina, o bien seleccione el nimero

especifico de la pagina en el recuadro de numero actual de la pagina 5/5 T

en la barra de estado, y pulse “Enter”.
<> Cambiar el nivel de magnificacién de un documento

Realice una de las siguientes opciones:

1. Hagaclicen el botén “Alejar” @ o “Acercar” en la barra de estado.

2. Seleccione INICIO > Zoom > Acercar & o] Alejar'::]t.

. 100% . , .
Nota: La funcion “aumentar a” no esta disponible en modo de visor de texto.

<> Buscar texto en el modo visor de texto

Para encontrar texto que desea buscar, consulte “buscar texto”.

<> Copiary pegar texto en el modo Visor de Texto

1. Para seleccionar texto

* Seleccionar una palabra: haga doble clic en la palabra que desea seleccionar.

* Seleccionar una linea de texto: haga clic y arrastre el cursor en la linea del texto que desea

seleccionar.
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Seleccionar todo el texto: Presione Ctrl + A o bien haga clic derecho en el panel del

documento >y a continuacion, elija “seleccionar todo”.
2. Para copiar texto, realice una de las siguientes opciones:

4

Haga clic derecho en el texto seleccionado > seleccione “copiar”.

* Seleccione el texto y presione el atajo CTRL + C.

w

. Pegar texto

Para pegar el texto seleccionado en el portapapeles en otra aplicacion, siga el comando

especifico de pegar de esa aplicacion.

Lectura en voz alta

éQué es lectura en voz alta?

Lectura en voz alta es una herramienta Texto-a-Habla "Text-to-Speech (TTS) en inglés". Esta
herramienta puede leer el texto de los comentarios y las descripciones de texto alternativo para
imagenes y campos rellenables. Con esta funcion, se puede obtener informacidn sin necesidad
de ver la pagina por lo que alivia eficazmente la fatiga visual. También permite ver otros
materiales mientras escucha el contenido de un PDF.

Para utilizar la funcién “lectura en voz alta”, haga lo siguiente:

+  Seleccione en el ment VER > Asistente > Leer > Leer pagina actual/Leer desde pagina
actual.

Configurar las preferencias de lectura

Por favor, vaya al meni ARCHIVO > Preferencias > Lectura.

Pagina Vs. Documento :

Leer sdlo las paginas visibles actualmente — Lee la pagina actualmente visible en la ventana.
Leer el documento entero — Lee cada pagina del documento en orden.
Para los documentos grandes, sélo leer las paginas visibles — Si abre un documento PDF de
gran tamano, el sistema sélo leera la pagina visible actualmente.

4. Numero minimo de paginas en un documento de gran tamano — Establece un numero
minimo de paginas para establecer un documento PDF como un “documento de gran

tamafo”.

Acciones de lectura
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El modo lectura en voz alta ofrece algunas acciones sencillas a los usuarios para controlar el
estado de lectura que incluye: leer esta pagina, leer este documento, pausar, reanudar,
aumentar velocidad, reducir velocidad y detener.

(o)
« U
@

Asistente

La funcién de lectura en voz alta utiliza las voces disponibles instaladas en el sistema. Si ha
instalado las voces SAPI 5 de Texto-a-Habla u otras aplicaciones de idioma, puede elegir que se
lean sus documentos PDF.

Nota: La funcion lectura en voz alta no es un lector de pantalla. Algunos sistemas operativos
pueden ser incompatibles.

Reglas, guias y mediciones
Utilizar reglas y guias
Foxit PhantomPDF proporciona reglas como guias horizontales y verticales como ayuda para

alinear texto, graficos u otros objetos en la pagina. También sirven para revisar su tamafo y los
margenes en los documentos.

y [0 2, B R, B, 0B, 7, B, B 0 [ [I2 T3 [ 5 Jo J7 8 [9 20 I 2 JZ7
| B

midl, _
L RS
= o

Hx oc [

-

é’ Focaltone

Trumatch rGe Coor [ c0%

107.22% ~ 0O ——+—— @ 4

Reglas y guias

A. Reglas B. Guias

Para mostrar u ocultar las guias, vaya al mend VER > y seleccione activar o desactivar
reglas/guias.

Para crear reglas guia, siga los pasos indicados a continuacion:

. Arrastre la regla horizontal hacia abajo para crear una guia horizontal, o arrastre a la
derecha de la regla vertical para crear una guia vertical.
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. Haga doble clic en una ubicacién de la regla horizontal para crear una guia vertical, o haga
doble clic en una ubicacidn de la regla vertical para crear una guia horizontal.

Para mover las reglas guia, seleccione la herramienta mano. Haga clic y sostenga la guia para

arrastrarla a una nueva ubicacion.

Para cambiar la unidad de medida, haga clic derecho en la regla horizontal o en la regla vertical, y

seleccione un sistema de mediciéon para las reglas.
Para eliminar las reglas guia, realice una de las siguientes opciones:

. Para eliminar una guia, haga clic en la guia para seleccionarla, y luego oprima la tecla
“Suprimir”.

. Para eliminar todas las guias en una determinada pagina, haga clic derecho en el area de la
regla y seleccione “borrar guias en la pagina”.

. Para eliminar todas las guias, haga clic derecho en el drea de la regla y seleccione “borrar
todas las guias”.

Utilizar medida

Las herramientas de medida permiten medir distancias y areas de objetos en documentos PDF.
Estas herramientas son especialmente Utiles cuando se necesita conocer las distancias o areas
asociadas con los objetos en un formulario o Disefio de Dibujo Asistido por Computadora (CAD), o
cuando se desea medir ciertas dreas de un documento antes de enviarlo a una impresora
profesional. Las herramientas de medida estan disponibles para los usuarios de Reader sélo si los
archivos PDF se pueden medir.

Cuando se utiliza una herramienta de medida, el cuadro de didlogo muestra las mediciones de

los segmentos de linea que se dibujan.
< Medicidn de objetos

Seleccione en el meni COMENTARIO > Medida > [nombre de la herramienta de medida], y

realice cualquiera de las siguientes opciones:

* Seleccione la herramienta “distancia” = para medir la distancia entre dos puntos. Haga
clic en el primer punto, mueva el puntero hasta el segundo punto y haga clic de nuevo. Las

medidas apareceran en la pagina.

* Seleccione la herramienta “perimetro” [ para medir un conjunto de distancia entre

multiples puntos. Haga clic en el primer punto para iniciar y luego haga clic en cada punto
que desea medir. En el ultimo punto, haga doble clic para finalizar la medicion.

+O+

* Seleccione la herramienta “area” ™ para medir el area dentro de los segmentos que ha

dibujado. Haga clic en el primer punto para iniciar, luego haga clic en cada punto que desea
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medir. Después de hacer clic en al menos dos puntos, haga clic en el primer punto o doble
clic en el dltimo punto para completar la medida del area.

Nota: Se puede optar por completar o cancelar la medicion haciendo clic derecho en la medicion
y elegir las opciones del ment contextual.

Después de seleccionar la herramienta de medicidn, realice cualquiera de las siguientes opciones
en el cuadro de didlogo emergente:

¢ Para cambiar la proporcion de escala (por ejemplo, 1:2) en las areas de dibujo, especifique
los niumeros apropiados en el cuadro de didlogo Herramientas. Si es necesario, cambie la
unidad de medida junto a la escala.

¢ En el cuadro de didlogo, marque “marcado de medida”, si desea que las lineas dibujadas
aparezcan como comentario. Ubique el puntero sobre la medida con la herramienta Mano
para ver la medida y la anotacién que ha dibujado.

Nota: El objeto dibujado desaparecerd cuando el marcado de medida no estd seleccionada en el
cuadro de didlogo Herramienta de distancia.

e Observe el siguiente ejemplo:

Herramienta de distancia P
Especifigue fa configuracidn de escala mds abajo vy, a continuadidn,
haga clic donde desee realizar una medicidn.
s A. Seleccione la herramienta
|
Distancia: . . .y
¥ distancia, y establezca la relacién
Angulo: —
1 pulgada = de escala como 1 pulgada = 2
2 pulgadas pulgadas en el cuadro de didlogo
Ubicacidn del cursor
it e emergente de la herramienta
Y Direct Plus: distancia.
Configuracidn de unidades y marcado
Praporcion de = -
esmh:@ v]= 1 |pulgada_/v:]b
[¥] Marcado de medida
Anotacidn:
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haga clic donde desee realizar una medicion.
Medida,

Distancia: 1,10 pulgada
Angulo: 49,57

Ubicacidn del cursor
X Direct Plus: 0,72 pulgada

Y Direct Plus: 0,84 pulgada

W
Especifique la configuracidn de escala mds abzjo y, a continuacion, -

Heramienta de distanica T e N S WO RKED ~ Wicroeort Excel mom-commereial o

View Developer  Foxit PDF

R FORMULARIO PROTEGER COMPARTIR

O & £ /e =} Distancia

1.1 pulgadagf=~ < ~ P borator [ Prinee

& N ~ i A

Dibuio Medds

Sin titulo pdf * - Fexit PhantomPDF Business

Anotacién:

Configuracién de unidades y marcado
Propogsé

escala: 1 [pu)gada v]= 2 [pulgada vL,
[¥]Marcado d& T

\

1 pulgada = 2 pulgadas

<> Trabajar en el objeto de medicién

Manual del usuario

B. La distancia real entre estos dos

puntos es de 1,1 pulgadas. Pero
con la relacién de escala (1
pulgada = 2 pulgadas), la
distancia que se muestra en
pantalla se visualiza como 2,2
pulgadas.

Luego de finalizar la medicién, se puede realizar otras operaciones sobre este mismo, tales como:

mover, redimensionar, voltear e incluso trabajar con el de la misma forma como se trabaja con

los comentarios.

1. Mover el objeto de medicién

St

* Con la herramienta mano W o la herramienta de seleccionar anotacién"‘wh", haga clic en el

objeto de medicién que desea mover.

* Ubique el cursor sobre el objeto. Cuando el puntero cambie alk, mantenga y arrastre el raton

para mover el objeto al lugar deseado.

2. Cambiar la longitud y orientacion del segmento de linea

las esquinas de redimension®, hasta que el puntero cambie ac%.

* Sostengay arrastre el ratén para cambiar la longitud y orientacion del segmento de linea.

3. Voltear la medida y la anotacién

Puede revertir la medida y la anotacion del objeto que dibuje.

: Distance: 5
1.46 inch

Antes de voltear

Youl 9" L

<

ERVEHE

P

Después de voltear
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Para voltear la medida y la anotacidn de un objeto, haga lo siguiente:

e

ATy i
e Seleccione la herramienta mano \_,? o la herramienta seleccionar anotacién “®

* Haga clic derecho en el objeto dibujado > seleccione “voltear”.

<> Trabajar en objetos de medicién como comentarios

Los objetos de medicidon también pueden ser utilizados como comentarios, como consecuencia
no solo se puede establecer el estado, nota emergente abierta, eliminar, responder a los objetos,
sino que también se puede establecer propiedades y asi mismo definir estas propiedades como

predeterminadas.

Para mayor informacién sobre cdmo trabajar en los objetos como comentarios, consulte en la
seccion correspondiente en el “Capitulo 6 — Comentario”.

Documentos de correo electronico

Enviar documentos por correo electrénico es una funciéon muy util. Es posible que necesite enviar
a sus clientes un archivo PDF que esté leyendo para acelerar su trabajo, o una historia interesante

gue desee compartir con sus amigos.
Para enviar un archivo PDF por correo electrdnico, realice los siguientes pasos:

*  Vaya al meni COMPARTIR > Enviar a > Correo electrénico.

*  Elsistema abre la aplicacion de correo electrénico predeterminada.

*  Elarchivo PDF se adjuntara en el correo electrénico automaticamente.

*  Escriba el asunto y la direccién del correo electrdnico. Luego haga clic en “enviar”.

Seleccionar y copiar

Con Foxit PhantomPDF, puede copiar textos e imagenes a otras aplicaciones.
Seleccionar y copiar texto

La herramienta “seleccionar texto” permite seleccionar texto horizontal y verticalmente o
columnas de texto en un documento PDF. Foxit PhantomPDF establece cada cinta con la

herramienta mano y selecciona herramientas de acuerdo a la necesidad de los usuarios. Para

copiar texto, haga clic en la herramienta “seleccionar texto” T* y haga lo siguiente:

Seleccionar texto
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* Seleccionar una linea del texto: Arrastre el cursor I hacia una linea de texto que desea

seleccionar.

* Seleccionar una columna de texto: Al colocar el cursor entre las lineas y hacer clic, el cursor
se convertird en't'. Arrastre hacia una columna de texto y dibuje un rectangulo sobre él.

* Seleccionar una palabra: Haga doble clic en la palabra que desea seleccionar.

* Seleccionar varios parrafos a través de las pdginas: Haga clic en el inicio de la seleccidn,
desplacese hasta el final de la seleccidn, sin soltar el ratén.

* Seleccionar todo el texto: Presione Ctrl + A, o seleccione algun texto. Haga clic derecho y elija
“seleccionar todo”.

* Anular seleccién de todo el texto: Haga clic en cualquier lugar del area del texto.

Copiar texto
Luego de seleccionar el texto, realice una de las siguientes opciones:

* Haga clic derecho sobre el texto seleccionado > seleccione Copiar.
* Pulse el atajo del teclado CTRL + C.

Pegar texto

Para pegar el texto seleccionado en el portapapeles a otra aplicacidn, por favor siga el comando

especifico pegar de esa aplicacién.
Copiar imagenes

Puede copiar y pegar imagenes individuales desde un documento PDF al portapapeles, a otras

aplicaciones, u otros archivos.

Tomar una instantanea de una imagen

—
Para copiar una imagen, utilice la herramienta “instantanea” e,

* Seleccione en el menu INICIO > Instantanea y el cursor se convierte en una cruz ~i~
automaticamente.

* Mantenga el cursor sobre la imagen y arrastre un rectangulo alrededor de ella.

* Se le notificara que el area seleccionada ha sido copiada al portapapeles.

* (Opcional) Haga clic derecho en el area seleccionada, y seleccione “Copiar grafico
seleccionado”

* Pegue laimagen seleccionada a otras aplicaciones.

Nota: El drea seleccionada se resaltard en azul.

Tomar una instantdnea de una pagina
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=1

Utilice la herramienta “instantanea” para copiar toda la pagina. Tanto el texto como las

imagenes se copian como una imagen.

. Seleccione la herramienta instantanea, seleccionando en el menu INICIO > Instantanea.
. Haga clic en cualquier lugar de la pagina, o bien haga clic derecho y seleccione
“seleccionar todo” para copiar toda la pagina.

Para anular la seleccidn, haga clic en cualquier lugar de la pagina.

«  Sele notificard que el area seleccionada ha sido copiada al portapapeles.

. (Opcional) Haga clic derecho en el area seleccionada, y seleccione “copiar grafico
seleccionado”.

. Pegue la imagen seleccionada a otras aplicaciones.

Copiar una combinacion de texto e imagenes como una imagen

Puede utilizar la herramienta instantanea para copiar todo el contenido seleccionado (texto,
imagenes, o ambas) al portapapeles o a otras aplicaciones. El texto y las imagenes se copiaran
como una imagen.

Para copiar una combinacidén de texto e imagenes como una imagen, haga lo siguiente:

* Seleccione la herramienta instantanea en el menu INICIO > Instantanea.

* Arrastre un rectangulo alrededor del texto e imagenes.

* Se le notificara que el drea seleccionada ha sido copiada al portapapeles.

* (Opcional) Haga clic derecho en el area seleccionada, y seleccione “Copiar grafico
seleccionado”.

* Pegue laimagen seleccionada a otras aplicaciones.

Otros

Idiomas asiaticos

Al intentar abrir directamente archivos PDF que contienen idiomas de Asia Oriental como el chino
tradicional y simplificado, japonés y coreano, ahora puede abrirlos directamente con Foxit
PhantomPDF. El complemento de idiomas de Asia Oriental se ha integrado en el paquete de Foxit
PhantomPDF, por lo tanto no se le notificara que descargue e instale el paquete de fuente del
idioma deseado. Foxit PhantomPDF le permite ver, buscar e imprimir documentos PDF con texto
en idiomas asiaticos.

Nota: Para actualizar los kits de fuentes de idiomas de Asia oriental, los usuarios pueden ir a

AYUDA > Buscar actualizacion para descargar e instalar la version actualizada.
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Para ver las propiedades de un documento PDF, seleccione el menu ARCHIVO > Propiedades. Es

posible extraer toda la informacion relevante a continuacion:

Descripcion

Esta pestafia muestra informacién bdsica sobre el documento. El titulo, tema, autor, y palabras

clave pueden haber sido establecidos por la persona que creé el documento en la aplicacién de

origen. Se puede editar facilmente la informacién contenida dentro del documento PDF, una

forma util para la busqueda e indizacién de archivos.

r

Propiedades del documento

==

Descripcdn Seguridad Fuentes

C:\Users\Juan\Downloads\Surmmary.pdf

General

Tieulo:
Asunto:
Autor:
Creador:

Productor: | iText 2.1.4 (by lowagie.com)

Palabras
claves:

Creado: 2014-03-25 17:05:11
Modificado: 2014-03-25 17:05:11

Avanzado

Versidn PDF: PDF-1.4

Tamafio de Mimero de paginas:

pdaina: [8,50 * 11,00 pulg]

[ Aceptar ] [ Cancelar

Seguridad

Pestafa descripcion del cuadro de didlogo Propiedades del documento

Esta pestaia describe los permisos de seguridad y qué funcionalidad se permite dentro de un

documento PDF. Toda la informacién de seguridad aparece en la lista si la contrasefia se ha

aplicado al PDF.
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= ——— = =
Propiedades del documento M

P— - -

-

Descripdidn i_SE_QUf_IdE_d _ Fuentes

Seguridad del documento

Método de seguridad: Sin encriptacidn

Resumen de restricciones del documento

Imprimiendo: Permitido

Completar formulario: Permitido

Comentar en el documento: Permitido
Administrar pdginas y marcadoras: Permitido
Modificar documento: Permitido

Copia del contenido para accesibilidad: Permitido
Extraer el contenido del documento: Permitido
Firrma: Permitido

i Aceptar I [ Cancelar ]

Pestaiia Seguridad del cuadro de didlogo Propiedades del documento
Fuentes

La pestaia Fuentes enlista las fuentes y los tipos de fuente utilizados en el documento original,
asi como la codificacién utilizada para mostrar las fuentes originales.
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Propiedades del dc_hcuwa!-tn _— — m

A d— [ - - a—~

Descripddn Seguridad Fuentes |

Fuentes usadas en este documento

= Helvetica

Tipo:Typel

Codificacidn:Ansi

Fuente realAril

Tipo de fuente real: TrueType
= Helvetica-Bold

Tipo:Typel

Codificacidn:Ansi

Fuente real:Arial-Bold

Tipo de fuente real: TrueType

l Aceptar I ’ Cancelar ]

Pestaia Fuentes del cuadro de didlogo Propiedades del documento
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Capitulo 4 — Crear

Hasta tres veces mas rapido que otras herramientas PDF, Foxit PhantomPDF hace que la creacidn
de documentos PDF y PDF/A sea simple y sencilla. Con tan solo un clic, puede convertir
rapidamente cualquier tipo de archivo a PDF sin tener que abrir la aplicacién de origen.

Crear un documento PDF de diferentes maneras

Con Foxit PhantomPDF, puede crear facilmente archivos PDF a partir de archivos en otros

formatos.
Creacién de un PDF desde cualquier archivo con un solo clic

Foxit PhantomPDF puede crear cualquier tipo de archivos de impresién a PDF simplemente
arrastrando el archivo a la ventana del programa; también puede utilizar Foxit PhantomPDF para
convertir rapidamente archivos PDF directamente desde el Explorador de Windows®.

Para crear un archivo PDF con un solo clic:

e Arrastre el documento que desea convertir en el icono del escritorio Foxit PhantomPDF
o

e Si Foxit PhantomPDF estd abierto, arrastre el archivo directamente en la ventana de la
aplicacién.

e Haga clic derecho en el icono del documento que desea convertir y seleccione “convertir a
PDF” en PhantomPDF.

Crear documentos PDF en la ventana de la aplicacidon de Foxit PhantomPDF
Crear un documento PDF a partir de un archivo

Es posible crear un documento PDF desde Office, correo electrénico, sitio web, o cualquier

archivo que sea impreso.
1. Inicie Foxit PhantomPDF y seleccione el mend ARCHIVO > Crear > Desde archivo.

2. En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione un archivo. También puede navegar por todo tipo de
archivos cuando seleccione “todos los archivos compatibles” (*.xls, * xlt, ...) en el menu tipo de

archivo.

3. Seleccione el archivo que desee convertir y haga clic en “abrir” para convertir el archivo a
formato PDF.

38



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual del usuario
4. Escriba el nombre del archivo y especifique una ubicacién en el cuadro de didlogo emergente
Guardar.

Nota: Dependiendo del tipo de archivo que se convierte, aparece un cuadro de didlogo de
progreso y Foxit PhantomPDF se abre automdticamente.

Crear un documento PDF a partir de una pdagina en blanco

Se puede crear un documento PDF a partir de una pagina en blanco, en lugar de comenzar con un
archivo, una imagen del portapapeles o un archivo escaneado.

Seleccione en el menu ARCHIVO > Crear > En blanco.

2. Seleccione en el menu EDITAR > Editar contenido > en la herramienta para editar texto y
parrafo o bien seleccion COMENTARIO > Maquina de escribir > en la herramienta maquina
de escribir.

3. Haga doble clic en la pagina en blanco para comenzar a escribir el texto que desea agregar a
la pagina en blanco.

4. Segun sea necesario, seleccione otras herramientas y opciones que desee aplicar al
documento PDF.

5. Seleccione en el menu ARCHIVO > Guardar, y elija un nombre y una ubicacidn para guardar
el archivo PDF.

Crear un documento PDF desde el portapapeles
Se puede crear un documento PDF directamente desde el portapapeles.

1. Seleccione en el menu ARCHIVO > Crear > Desde portapapeles.
2. Los textos o las imagenes en el portapapeles se convertirdn en un nuevo archivo PDF.

Crear un documento PDF en otras aplicaciones

Foxit PhantomPDF permite crear archivos PDF inteligentes desde otras aplicaciones como
Microsoft Office, guardando automdaticamente marcadores, enlaces, hipervinculos, esquemas y
mas, durante la creacion de archivos en Word.

Microsoft Office

En Microsoft Office 2007/2010/2013, Foxit PhantomPDF aparece como una pestafia que permite
crear documentos PDF rapidamente y cambiar la configuracidon de conversién con solo un clic.

Para crear un archivo PDF:

Seleccione los ajustes deseados del PDF en la pestafia de Foxit. A continuacidn, realice una de las
siguientes opciones:
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‘ﬁjulﬁ
® Para crear un archivo PDF utilizando la configuracién actual, haga clic en “crear PDF” —=%,

Luego, introduzca el nombre del archivo, especifique la ubicacién y haga clic en “guardar”.

#® Para crear y enviar por correo electrénico un archivo PDF utilizando la configuracién actual,

e

. Luego introduzca el nombre

haga clic en “crear PDF y enviar por correo electrénico”

del archivo, especifique la ubicacion y haga clic en “guardar”. El PDF creado se adjuntara de
forma automdtica a su programa de correo para enviar el archivo.

Para crear un archivo PDF compatible con PDF/A-1b:

1. En la pestafia de Foxit PDF, marque la opciéon “compatible con PDF/A-1b estandar” en
configuracion > General.
2. Haga clic en “crear PDF” o “crear PDF y enviar por correo electrénico”.

Para cambiar la configuracién de conversién de PDF:

Haga clic en “configuracion” —'ifb En el cuadro de didlogo Configuraciones, seleccione las

opciones deseadas vy, a continuacion, haga clic en “aceptar”.

Sugerencia: Consulte en “establecer propiedades de impresora Foxit PhantomPDF” para obtener

informacidn sobre las opciones de conversion PDF disponibles dentro de los programas de
Microsoft Office.

En Microsoft Word 2000 y 2003, Foxit PhantomPDF aparece como un grupo de opciones de la

barra de herramientas

Bloc de notas de Windows

1. Abraun archivo .txt.
2. Seleccione en el menu principal ARCHIVO > Imprimir.

Internet Explorer

1. Ejecute el navegador de web de Windows y, a continuacion, abra una pagina web o quédese
en una pagina web.

2. Seleccione en el menu principal ARCHIVO > Imprimir.

3. Seleccione “impresora de Foxit PhantomPDF” en la lista de impresoras;

4. Sinecesita implementar la configuraciéon de impresion, haga clic en el botéon preferencias a
la derecha (Consulte establecer propiedades de impresora Foxit PhantomPDF).

5. Haga clic en “aceptar”;
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6. Aparecerd un cuadro de didlogo para especificar la carpeta y el nombre del archivo del
documento PDF que se generen. Para finalizar, haga clic en el botén “guardar”.

Outlook Express

1. Ejecute el software de cliente de correo electrénico. Luego, abra un correo electrénico
haciendo clic en su titulo.
Seleccione en el menu principal ARCHIVO > Imprimir.
Seleccione Impresora de Foxit PhantomPDF en la lista de impresoras.
Si necesita implementar la configuracion de impresion, haga clic en el botén preferencias a
la derecha (Consulte Establecer propiedades de impresora Foxit PhantomPDF ).

Haga clic en “aceptar”.
Aparecera un cuadro de didlogo para especificar la carpeta y el nombre del archivo del

documento PDF que se generen. Al finalizar, haga clic en el botén “guardar.
Crear un documento PDF utilizando el comando imprimir

Foxit PDF Printer funciona como una impresora estandar, por lo que la puede utilizar para
imprimir archivos desde cualquier aplicacién de Windows como si deseara imprimir en una

impresora real.
1. Abra el archivo en su aplicacion de creacidn.
2. Seleccione en el menu ARCHIVO > Imprimir.

3. Seleccione la impresora llamada “impresora de Foxit PhantomPDF” y, a continuacion, haga clic

en el botén “aceptar” para empezar a imprimir.

4. Se le pedird que especifique el nombre del archivo PDF y el lugar de almacenamiento.

Simplemente, asigne el nombre del archivo PDF y seleccione una ubicacién en la carpeta.
5. Haga clic en “guardar”.

6. Aparecerd una barra de estado y, cuando esté listo, el archivo PDF se abrird
automaticamente.

Crear un documento PDF utilizando un escaner

De una manera sencilla, Foxit PhantomPDF permite crear un documento PDF directamente
desde un archivo utilizando su escaner. Existen dos métodos para escanear los archivos a

documentos PDF: escaneo personalizada y escaneo con ajustes predeterminados.
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“u
Desde En Desde
gscaner = blanco portapapeles

= Digtalizacion personalizada. ..

?{j Corfigurar ajustes predeteminados

Digitalizacion personalizada

1. Seleccione en el menud INICIO/ARCHIVO > Crear> Desde escaner > Digitalizacion
personalizada.

2. Seleccione la entrada, la salida, y las opciones de documentos en el cuadro de didlogo
Digitalizacion personalizada. Luego, haga clic en “digitalizar”.

3. Sicrea un nuevo PDF, especifique el nombre del archivo y una ubicacién. A continuacion,
haga clic en “guardar”.
Seleccione “continuar escaneo (inserte la siguiente hoja)” para escanear la siguiente hoja.

5. Seleccione “terminar digitalizacion” y haga clic en “aceptar” para salir.

-
Digitalizacién personalizada a l.ijj

-

Escdner: |Seleccione un escaner > | | Opciones del escaner...
Entrada

Lados:
Modo de color:
Resolucidn:

Tamafio del papel:

Ancha: Alta:
Salida
() Nuevo documento PDF Informacion
@) Anexar Documento actual v] Explorar...

Cuadro de didalogo Digitalizacion personalizada

# Escaner: seleccione un escaner instalado. Debe tener el software del escaner del fabricante

instalado en el ordenador.

Opciones (s6lo para Windows): haga clic para abrir el cuadro de didlogo Opciones de
escaner. (Sélo esta disponible después de seleccionar un escaner.)

e Interfaz del usuario: la opcidn “ocultar interfaz del usuario” omite las ventanas y
cuadros de didlogo proporcionados por el fabricante del escaner. En cambio, Desde
escaner de Foxit, abre el cuadro de didlogo Escdner de Foxit.

o Tamaiio del papel: el menu maestro los tamafios de pdaginas disponibles.

# Entrada
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Lados: Elija escanear por lado Unico o por dos lados.

Modo de color (Sélo para Windows): seleccione un modo de color basico (color, blanco y
negro, o escala de grises) para el escaner. Esta opcion esta habilitada si las opciones del
escaner estan configuradas para utilizar el cuadro de didlogo Escaner de Foxit en lugar de la
aplicacion del escaner.

Resolucion (Sélo para Windows): seleccione una resolucidon para el escaner. Esta opcidn
esta habilitada si las opciones de su escdner estdn configuradas para utilizar el cuadro de
didlogo Escéner de Foxit en lugar de la aplicacion del escaner.

Nota: Si selecciona un modo de color o una opcién de resolucién no admitida por el escdner,

aparece un mensaje y se abre la ventana de la aplicacion del escdner, donde podrd
seleccionar diferentes opciones.

Tamaiio del papel (Sélo para Windows): seleccione un tamafio del papel o especifique el
ancho y la altura personalizada.

# Salida

Nuevo documento PDF: seleccione esta opcidn para crear un nuevo documento PDF; anule
la seleccidn si desea anexar la pagina escaneada a un documento PDF existente.

Anexar: seleccione esta opcidn si desea agregar la digitalizacién convertida a un documento
PDF existente. Haga clic en “examinar” para buscar y seleccionar otro archivo PDF.

Digitalizar con ajustes predeterminados

Es posible configurar los parametros o las opciones y guardar varios ajustes predeterminados. Al
estar listo para escanear, puede elegir uno de los ajustes predeterminados con hacer un solo clic.

<> Configurar ajustes predeterminados

1. Haga clic en el menud INICIO/ARCHIVO > Crear > Desde escaner > Configurar ajustes
predeterminados.... A continuacién, aparece un cuadro de didlogo Configurar ajustes
predeterminados.
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Configurar ajustes predeterminados Lﬁ

Esciner: |Seleccione un esciner ~ || Opciones del escaner...

Ajustes predeterminados:
Autodeteccidn de modo de color
Entrada

Lados:
Modo de color:

[l Resolucidn:

Tamafo del papel:

Ancho: Alto:

Guardar Cancelar

Cuadro de didlogo Configurar ajustes predeterminados
2. Seleccione un escéaner.
3. Seleccione un ajuste predeterminado, de la lista desplegable.

4. Establezca las configuraciones de los elementos de entrada (Vea también, “digitalizacidn
personalizada”).

5. Haga clic en “guardar”.

<> Escanear con los ajustes predeterminados.

1. Haga clic en el mend INICIO/ARCHIVO > Crear > Desde escaner > Configurar ajustes
predeterminados... y seleccione un escaner y un ajuste predeterminado.

2. Haga clic en el botdn “aceptar”. Una vez finalizada la digitalizacién, puede optar por continuar
o detener la digitalizacidn. Luego, especifique el nombre y la ubicacién del archivo PDF creado.
Para finalizar, haga clic en “guardar”.

Capitulo 5 — Editar

Es posible utilizar funciones de edicién generales para crear marcadores, agregar imagenes y
enlaces, adjuntar archivos, insertar y reproducir archivos multimedia, deshacer y rehacer
acciones, asi como ejecutar JavaScript en archivos PDF. Vaya directamente al menu EDITAR para
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utilizar estas funciones generales de edicion.

Deshacer y rehacer

Al realizar ajustes rapidos en su documento, hay posibilidad de deshacer o rehacer la Ultima
accion efectuada. Se puede deshacer y rehacer hasta 10,000 acciones en Foxit PhantomPDF.

Deshacer la ultima accion

®  Haga clic en “deshacer” ¥) enla barra de herramientas de acceso rapido en la ventana de

Foxit PhantomPDF.

®  Presione Ctrl + Z en el teclado.
Nota: Algunas acciones no se pueden deshacer, como hacer clic en algtin comando en el menu

archivo. Si no se puede deshacer una accion, el comando deshacer aparecerd atenuado

Rehacer acciones

®  Haga clic en “rehacer” C¥ en la barra de herramientas de acceso rdpido en la ventana de

Foxit PhantomPDF.

4 Presione Shift + Ctrl + Z en el teclado.

Vinculos

Esta funcién ayuda a guiar a los lectores a los articulos relacionados, referencias o pagina web
deseadas.

En términos generales, existen dos opciones de vinculos: herramienta vinculo Rectangular

ATy g .
& Vinculo y el marcador ol en Foxit PhantomPDF.

Vinculo de Rectangulo
Agregar un vinculo de rectangulo

La herramienta vinculo de rectangulo permite agregar un vinculo con la forma de rectangulo en
los archivos PDF.

Para agregar un vinculo de rectangulo, realice los siguientes pasos:
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==
J Seleccione en el menu EDITAR > Insertar > Vinculo "%‘3

*  Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar el vinculo. Mantenga y arrastre el botén

del ratén para dibujar un rectangulo.

Sugerencia: Para dibujar un vinculo cuadrado, presione la tecla Shift cuando mantenga y arrastre
el boton del raton.

*  Aparecera el cuadro de didlogo Crear vinculo. Especifique la apariencia y destino del vinculo.
e  Apariencia

A. Grosor — el grosor de los cuatro lados del rectangulo. En cuanto mas alto sea el valor,
mas gruesos son los lados. Puede elegir el grosor de 0 a 12, mientras el valor
predeterminado es 1.

B. Estilo del borde — el estilo de los bordes del rectangulo. Existen tres tipos de estilos de
borde:

Sélido: el borde es sélido, pero sin vacio.
Discontinuo: el borde se dibuja como una linea discontinua.

Subrayado: los lados son visibles excepto el subrayado.

Estilo sélido Estilo discontinuo Estilo subrayado

Tres tipos de estilo de borde

C. Resaltar — determina el efecto al hacer clic en el vinculo de rectdngulo. Existen cuatro

tipos de efectos de resaltado:

Ninguno: no cambia la apariencia del vinculo.

Invertido: cambia el color del vinculo al opuesto.

Esquema: cambia el color del esquema del vinculo al opuesto.

Recuadro: crea la apariencia de un rectadngulo en relieve.
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Ninguno Invertido Esquema Recuadro

Cuatro tipos de resaltado
D. Color — el color del borde del rectdngulo. Haga clic en el botédn “color” para elegir

cualquier color que le guste, o bien puede seleccionar “otro color” para afadir un color
personalizado. El color predeterminado es el rojo.

Color: ! | r

| Otro color
I

Elija el color
Destino

El destino se refiere a cualquier punto o ubicacién, por ejemplo, una pagina web, un archivo
o lugar a donde el vinculo va. Existen cuatro opciones para elegir:

A. Ir a una vista de pagina — designa el vinculo a una ver una pagina especifica. No sdlo se
puede designar el vinculo a una pagina del PDF actual, sino que también puede establecer el
vinculo a una pagina de otro documento PDF. Ademas, puede cambiar la configuracidn
actual de la magnificacidn y luego fija la posicion.

Para ir a una vista de pdgina, seleccione esta opcidn. Haga clic en el botén “siguiente” y siga
una de las siguientes opciones:

<> Establecer la posicién en el documento actual — desplacese dentro del documento
actual, y vaya a una nueva posicion que desee y haga clic en Establecer esta posicion.

<> Establecer la posicidn en otro documento PDF — haga clic en el botdn Abrir en la

barra de herramientas de acceso rdpido en la ventana de la aplicaciéon > seleccione el
documento PDF donde desea establecer la posiciéon > despldcese en este documento y
vaya a la posicidn donde desee > haga clic para establecer esta posicién.

Nota: El nuevo documento PDF debe abrirse en una ventana existente, no en una
ventana nueva.

<> Cambiar la magnificacién de visualizacién — desplacese en el documento actual o en
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otro documento > vaya a una nueva posicion donde desee establecer la posicion >
cambie la magnificacién > haga clic en “establecer esta posicién”.
<> Haga clic “cancelar” para cancelar la operacién.

B. Ir a una posicion nombrada — designa el vinculo a una posicion con nombre que se ha
establecido por el creador del documento actual.

Para ir a una posicién nombrada, elija esta opcidn y haga clic en el botédn “siguiente” >
seleccione una posicidon con nombre de la lista desplegable > haga clic en “aceptar”.

Nota: Una lista desplegable vacia indica que no se ha dado nombre a una posicién por el
creador del documento.

C. Abrir/ejecutar un archivo — designa el vinculo para abrir otro archivo. Para hacer esto, siga
los siguientes pasos:

<~ Seleccione abrir/ejecutar un archivo > haga clic en el botén “siguiente” > seleccione el
destino del archivo y haga clic en “seleccionar”.

D. Abrir una pagina web — designa el vinculo para abrir en una pagina web. Realice lo
siguiente:

<~ Seleccione “abrir una pagina web” > haga clic en el botén “siguiente” > introduzca la
URL de la pagina web de destino, o haga clic en el botén desplegable para seleccionar
un sitio web que haya abierto anteriormente.

E. Otros (usar pagina de propiedades de accidon) — agregue una accién al vinculo.

Seleccionar desencadenador — establece la accién del usuario que inicia una accién: Ratén
arriba, ratén abajo, introducir con ratdn, salir con ratén, al enfocar, al desenfocar.
Seleccionar accién — especifica el evento que se produce cuando el usuario desencadena la
accion: Ir a una vista de pagina, abrir/ejecutar un archivo, abrir un vinculo web, Mostrar u
ocultar un campo, ejecutar un elemento de mendu, Enviar un formulario, restablecer un
formulario, importar datos de formulario y ejecutar un JavaScript.

A. Ir a una vista de pagina — asigna una visualizacion de pagina especifica. No sélo lo
puede asignar a una pagina actual en el PDF, sino también a la pagina en otro PDF.
Ademas, podra cambiar la configuracion actual de magnificacion y luego establecer la
posicion.

Para ir a una vista de pagina, elija esta opcidn, haga clic en Agregar y realice una de las
siguientes opciones:

a) Establecer posicion en el documento actual — desplacese al documento actual, vaya a
una nueva posicién donde desee establecer y haga clic en Establecer esta posicion.
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b) Establecer posicién en otro documento PDF — Haga clic en Abrir en la barra de
herramientas > seleccione el PDF en el que desea definir la posicién > desplacese
dentro de este documento y vaya a una posicidon donde desee establecer > haga clic en
Establecer esta posicidn.

Nota: El nuevo documento PDF debe abrirse en la ventana existente, pero no en una
nueva ventana.

c¢) Cambiar la magnificacion de vista — desplacese en el actual u otro documento > vaya a
una nueva posicion donde desea configurar la magnificacion > cambiar Ia
magnificacién > haga clic en Establecer esta posicidn.

d) Haga clic en “cancelar” para anular su operacion.

B. Abrir/ejecutar un archivo — designado para abrir otro archivo. Para hacer esto, elija
abrir/ejecutar un archivo > Haga clic en el boton Agregar > seleccione el archivo de
destino y haga clic en “abrir”.

C. Abrir un vinculo web — designado para abrir un enlace web. Para hacer esto, elija abrir
un vinculo web > Haga clic en el botédn Agregar > Introduzca la direccion URL de la
pagina web de destino.

D. Para mostrar u ocultar un campo, seleccione la opcién > haga clic en Agregar... > elija
Mostrar u ocultar el botdn seleccionado cuando el usuario desencadena la accién y haga
clic en “aceptar”.

E. Para ejecutar una opcién del menu, seleccione la opcién > haga clic en Agregar... >
seleccione uno de los elementos en el cuadro de didlogo Seleccién del elemento de
menu y haga clic en “aceptar”.

F. Para enviar un formulario, seleccione la opcién > haga clic en Agregar... > elija el método
de envio, decida cudles campos deben enviarse y haga clic en “aceptar”.

G. Para restablecer un formulario, seleccione la opcién > haga clic en Agregar... >
seleccione los campos que se resetearan y haga clic en “aceptar”.

H. Para importar datos de formulario, seleccione la opcién > haga clic en Agregar... > elija
el archivo FDF que contiene los datos del formulario que desea importar y haga clic en
“abrir”.

I. Para ejecutar JavaScript, seleccione la opcidon > haga clic en Agregar... > Ingrese el
JavaScript y haga clic en “Guardar y Cerrar”.

Acciones — en este cuadro se muestra la lista de los desencadenadores y las acciones que ha
definido.

Botones Subir y Bajar — cambian el orden en el cual la accidon seleccionada aparece
enumerada bajo el desencadenador (Disponible sélo si ha definido varias acciones para el
mismo desencadenador).

Editar — abre un cuadro de didlogo con opciones especificas para la accién seleccionada.
También puede hacer doble clic en las acciones para abrir un cuadro de didlogo.

Eliminar — elimina la accidn seleccionada.
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Mover o cambiar el tamaio de un vinculo

Es posible mover y cambiar el tamafio del vinculo después de crearlo.

el vinculo hasta que se convierta en una flecha ».
# Lleve a cabo una de las siguientes opciones:

A. Para mover el vinculo, arrastrelo al area deseada.
B. Para cambiar el tamafo del vinculo, arrastre cualquier punto de la esquina = para
ajustar.

Eliminar un vinculo

# Seleccione la herramienta de vinculo o de seleccionar anotacion +®, y mueva el cursor sobre

el vinculo hasta que se convierta en una flecha .
Seleccione el vinculo que desea eliminar.
Presione la tecla “Suprimir”.

Marcador

Por favor, consulte “agregar un marcador”.

Archivos adjuntos

Es posible adjuntar archivos PDF y otros tipos de archivos en un documento PDF. Existen dos
opciones para agregar un archivo adjunto: adjuntar un archivo como comentario y adjuntar un
archivo a todo el documento PDF. Un archivo adjunto como comentario aparecera en la pagina

con el icono predeterminado de archivo adjunto , mientras que el archivo adjunto al

documento PDF actua invisiblemente y sélo puede ser visto al hacer clic en el icono de archivo
adjunto.

Agregar un archivo como comentario

Seleccione en el meni COMENTARIO > Anclar > Archivo.

2. Coloque el cursor en el lugar que desee adjuntar el archivo como comentario > haga clic en
el lugar seleccionado.

3. Enel cuadro de didlogo emergente, seleccione el archivo que desea adjuntar, y haga clic en
“abrir”.
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Nota: Al intentar adjuntar determinados formatos de archivo (como EXE), Foxit PhantomPDF
le advierte que el archivo adjunto no es permitido debido a la configuracion de seguridad.

4. Elicono de archivo adjunto aparece en el lugar designado en el documento PDF.

Trabajar en el comentario adjunto

Es posible abrir el archivo adjunto, agregar una descripcién, moverlo, eliminarlo, y establecer las
preferencias.

<> Abrir un archivo adjunto

LMy

Seleccione la herramienta mano -/ o seleccionar anotaciéon “® vy realice lo siguiente:

1. Haga doble clic en el icono de archivo adjunto

2. En el cuadro de didlogo Abrir archivo adjunto, seleccione una de las tres opciones vy, a
continuacién haga clic en “aceptar”.

Abrir archivo adjunto —

El archivo adjunto puede dafiar su equipo. Abra este archivo solo si sabe que es sequro.
Seleccione como proceder con este tipo de archivos:

(@ Abrir el archivo adjunto
() Siempre abrir archivos adjuntos de este tipo

) No abrir archivos adjuntos de este tipo nunca

Aceptar ][ Cancelar

Cuadro de didlogo Abrir archivo adjunto

A. Abrir el archivo adjunto — abra este archivo adjunto y el cuadro de didlogo siempre
emergerd al hacer doble clic en el icono de archivo adjunto.

B. Siempre abrir los archivos adjuntos de este tipo — abra este archivo adjunto y los
archivos de este tipo se abrirdn automaticamente al hacer doble clic en el icono de
archivo adjunto la préxima vez.

C. No abrir los archivos adjuntos de este tipo — prohibe abrir los archivos adjuntos de este
tipo. Siempre que haga doble clic en el icono de archivo adjunto, los archivos de este
tipo prohiben abrirse y se le advertird que “el archivo adjunto de este tipo no se puede
abrir debido a las configuraciones de seguridad”.

Vea también “hacer ajustes de seguridad”.

Nota: Si se encuentra en el modo lectura segura, no se puede elegir la manera de abrir el archivo
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adjunto. Por favor, vaya al menu ARCHIVO > Preferencias > Administrador de seguridad para
comprobar si la opcion permitir modo lectura segura estd marcada o desmarcada.

<> Mover el icono de archivo adjunto

archivo adjunto para moverlo a otro lugar.

<> Eliminar un comentario adjunto

Seleccione la herramienta mano®./ o seleccionar anotacion “¥, y realice una de las siguientes

opciones:

Haga clic derecho en el icono de archivo adjunto y seleccione “eliminar”.

# Haga clic en el icono de archivo adjunto y presione la tecla Suprimir.

<> Mas opciones para un comentario adjunto

Es posible trabajar en el comentario adjunto al igual que un comentario comun, incluso
establecer estado, marcar con marcas de verificacidn, abrir nota emergente y agregar algunas
descripciones, responder al comentario, y cambiar la apariencia del icono. Para todas estas
operaciones, consulte en “Capitulo 6 — Comentario”.

Agregar un archivo a todo el documento PDF como archivo adjunto

1. Haga clic en el botén “archivo adjunto” @ en el panel de navegacién y, a continuacion,

haga clic en el botén “agregar” E , 0 seleccione en el menu EDITAR > Insertar > Archivo adjunto

L

2. En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione el archivo que desea adjuntar, luego haga clic en
“abrir”.
3. El documento anadido se mostrard en el panel de archivos adjuntos.

<> Trabajar en los archivos adjuntos

Puede abrir, guardar, editar descripciones, eliminar, y hacer ajustes a los archivos adjuntos. Haga

clic en el botén Archivo adjunto & en el panel de navegacién > en el botén Abrir ™ / Guardar

= / Editar descripcion [* / Configuracion DEJ9/ Eliminar @

52



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual del usuario

Archivos adjuntos 4
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Panel de Archivo adjunto
<> Configuracién de seguridad

Para cambiar la configuracidon de seguridad, que ha establecido al abrir el archivo adjunto como

comentario, haga clic en el botén “configuraciéon” [ en el panel de archivo adjunto y realice

una de las siguientes opciones:

. Para agregar una nueva extension, haga clic en el botdn “agregar” para ingresar la extension
del archivo en el cuadro de didlogo Configuracién de seguridad.

. Para eliminar una extension, haga clic en una de las extensiones existentes y, a continuacion,
haga clic en el boton “eliminar”.

. Para cambiar la configuracion de la manera como se abren los tipos de archivos adjuntos,

seleccione una de las tres opciones listadas.

Configuracion de seguridad &J
Agregar... Eliminar

Extensidn Estrategia

Configuracidn
Preguntar antes de utiizar archivos adjuntos de este tipo.
Abrir o guardar siempre archivos adjuntos de este tipo.

Munca abrir ni guardar archivos adjuntos de este tipo.

Marcadores

Los marcadores son herramientas de navegacién que facilitan la lectura de los archivos PDF. Por

53



Foxit PhantomPDF Express for HP
Manual del usuario

lo general, automaticamente se generan durante la creacién del documento PDF.

Estos marcadores son Utiles para que los usuarios marquen un lugar en un archivo PDF de tal
manera que los usuarios puedan volver a él con facilidad. Por otro lado, el usuario puede darse
gusto de tener su propia estructura de marcadores y nuevos nombres de marcadores. Con Foxit
PhantomPDF puede archivar, editar, o eliminar marcadores facilmente en un archivo PDF si la

configuracién de seguridad lo permite.
Agregar un marcador
1. Dirijase a la pagina donde desea vincular el marcador.

2. (Opcional) Si no hay marcadores en el documento, haga clic en el menu EDITAR > Insertar >

" . . . (4] .
Marcador ol , 0 bien haga clic en el icono “nuevo marcador” [' en la parte superior del panel

marcadores.

3. Si hay marcadores en el documento, seleccione el marcador en el cual desea que aparezca
después el nuevo marcador. Si no selecciona un marcador, el nuevo marcador se agrega
automaticamente al final de la lista de marcadores. Haga clic en el menu EDITAR > Insertar >

&

del panel marcadores, o bien haga clic derecho en el marcador seleccionado y seleccione

Marcador. También puede hacer clic en el icono “nuevo marcador” en la parte superior

“agregar marcador”.

Marcadores 4 Marcadores 4
" | G I e " | I O e
=~ Technical Analysis from A to [+ =~ Technical Analysis from A to . =
- Ppreface -.J| Preface (N
rr. 'I Acknowledgements 5 rr. ] Acknowledgements
- Terminology 1 Terminology =
g 'I To Learn .Mnre . g To Learn .More _
- Introduction ta Technical Introduction o Technicl
----- M Technical Analysis Isin ceuo I
= N Price Fields = Reference
..... N Charts .| Absolute Breadth Inds
ﬁ ..... ] Support & Resistance @ I Accumulation Distribui
..... ] Trends I Accumulation Swing T
..... M Moving Averages T Advance/Decline Line
..... M Indicators T Advance/Decline Ratic
..... N Market Indicators “ T Advancing-Declining s
=1 ] Line Studies o] . Advancing, Dedining,

4. Escriba o edite el nombre del nuevo marcador, y presione la tecla Enter.
Mover un marcador

Seleccione el marcador (llamado "marcador A") que desea mover, y después realice una de las

siguientes opciones:
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. Mantenga pulsado el botdn del ratén y arrastre el icono "marcador A"] directamente al

lugar deseado. El icono de la linea t--- muestra el lugar donde se encuentra el icono.

. Haga clic derecho en el icono “marcador A"‘ y seleccione cortar > luego haga clic derecho

|ll

en el marcador (llamado “marcador B” bajo el cual desea colocar el “marcador A”, y

seleccione “pegar después del marcador seleccionado” si desea colocar el “marcador A”

|ll |ll

después del “marcador B”, el cual estard en la misma jerarquia con el “marcador A”; o bien

Iﬂ

seleccione “pegar bajo el marcador seleccionado” si desea colocar el “marcador A” bajo el

“marcador B” el cual sera el marcador padre.
Nota: El marcador se vincula a su destino original en el documento aunque se haya movido.
Organizar la jerarquia de marcador

La jerarquia de un marcador es un esquema o estructura estratificada que coloca algunos
marcadores dentro de otros. En Foxit PhantomPDF, la jerarquia multiniveles de marcadores
puede ser definida correctamente, arrastrando el icono de marcador en el panel marcadores.

Para archivar un marcador o mover un marcador fuera del lugar donde reside, consulte en
“mover un marcador”.

<> Para expandir o contraer un marcador

Haga clic en el signo mas (+) situado junto al icono del marcador para mostrar cualquier “hijjo”, o
bien haga clic en el signo menos (-) para contraer la lista.

Editar un marcador

En Foxit PhantomPDF, es posible renombrar, restablecer el destino de un marcador o personalizar
la apariencia del texto de un marcador con facilidad, siempre y cuando lo permita la
configuracién de seguridad.

<> Renombrar a un marcador

Haga clic derecho sobre el marcador con el que desea cambiar el nombre en el panel
marcadores > Renombrar > y escriba el nuevo nombre del marcador; o bien puede hacer doble
clic sobre marcador que desea renombrar y luego escribir el nuevo nombre del marcador.

<> Restablecer el destino de un marcador

. En el panel de documento, vaya al lugar que desea definir como el nuevo destino.
. (Opcional) Ajuste la magnificacion de la visualizacion.
. Haga clic derecho sobre el marcador, seleccione “establecer destino” y seleccione “si”.
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<> Personalizar la apariencia del texto de un marcador

. En panel marcadores, haga clic derecho sobre el marcador > seleccione propiedades.
. En el cuadro de didlogo Propiedades del marcador, haga clic en la pestafia “apariencia”, y
seleccione el estilo y color de fuente para el texto.

Nota: Después de definir la apariencia del marcador, puede establecerlo como predeterminado,
haciendo clic derecho sobre el marcador y luego seleccionando la opcidn “usar apariencia actual
como nuevo valor predeterminado”.

<> Agregar una accion a un marcador

. Haga clic derecho en un marcador, y seleccione “propiedades”.

. En el cuadro de didlogo Propiedades de marcadores, haga clic en “acciones”.

. Elija una accién desde el menu “seleccionar accién” y haga clic en “agregar”. Luego consulte
en “pestafia de acciones para propiedades del botdn”.

<> Eliminar un marcador, realice una de las siguientes opciones:

. Seleccione el marcador que desea eliminar y haga clic en el boton “eliminar” r en la parte

superior del panel de marcadores.
. Haga clic derecho en el marcador que desea eliminar y seleccione “eliminar”.

Nota: Al eliminar un marcador, elimina todos los marcadores que estdn subordinados a éste.

Imagenes

Puede especificar un rectdngulo en cualquier parte de una pdgina PDF y luego insertar una
imagen en ese rectangulo. Esta funcidén es til cuando se quiere explicar o mostrar algo mas
dindmicamente.

Agregar una imagen
Es posible agregar una imagen a un documento PDF con la herramienta imagen @ Después de
insertar una nueva imagen, puede ajustar su tamafo y posicién, cambiar la apariencia, y demas.

Para agregar una imagen, realice las siguientes opciones:

¢  Seleccione en el menu EDITAR > Insertar > Imagen [a]

*  Arrastre un rectangulo en la pagina para definir el area del lienzo de la imagen.
*  En el cuadro de didlogo Agregar imagen, haga clic en el botdon “explorar” para seleccionar la
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imagen que desea insertar y, a continuacion, haga clic en el botén “abrir”. Enseguida, podra
ver el URL de la imagen que ha afiadido en el campo “ubicacion”.
Haga clic en el botén “avanzado...” para editar la configuracién de la imagen.

Colocacién de imagen eS|

Cuando escalar: [Siempre vl
Escala: [Proporcional vl
Borde Imagen L=

o (50,50)

Use este didlogo para cambiar la forma de escala de
la imagen para que se gjuste dentro del borde
[ Restablecer ‘ [ Aceptar ] [ Cancelar

Cuadro de didlogo Colocacién de imagen

A. Cuando escalar — elija el momento de escalar la imagen insertada.

B. Escala — elija escalar la imagen tanto proporcional o no proporcionalmente. Esta opcion se
desactivara al seleccionar “nunca” en el campo “cuando escalar”.

C. Borde — arrastre y mueva la barra de desplazamiento para cambiar la posicidon de la
imagen en el rectangulo. Las coordenadas cambian al mover la barra de desplazamiento.

Haga clic en “aceptar” para efectuar cambios, o bien haga clic en “restablecer” para
restablecer los datos a la configuracién original.
Haga clic en “aceptar”.

Aplicar una imagen en todas las paginas

Después de agregar una imagen, es posible colocar la misma imagen en paginas adicionales

mientras se mantenga la ubicacidn y la configuracién inicial.

Para aplicar una imagen a otras paginas, realice los siguientes pasos:

El S

Haga clic derecho sobre la imagen que desea aplicar a otras paginas.
En el menu seleccione la opcidn “colocar en varias paginas”.
Especifique el rango de paginas.

Haga clic en “aceptar”.
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Mover y cambiar el tamaiio de una imagen

Para mover una imagen, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione la herramienta seleccionar anotacion ¥ o la herramienta imagen, ubique el

cursor sobre la imagen y el cursor se convertird en una flecha *.
2. Haga clicy arrastre la imagen al lugar que desee.

Para cambiar el tamafio de una imagen, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione la herramienta seleccionar anotacién “* o la herramienta imagen, ubique el

cursor sobre laimagen y el curso se convertira en una flecha *, luego haga clic en la imagen.

* Coloque el cursor en cualquier punto de una esquina. El cursor se convierte en un cursor
que indica la direccién en la que se cambia el tamafio del rectangulo.

Cambiar el tamaiio de la imagen

* Arrastre el cursor hacia fuera y el rectdngulo aumentard el tamafio proporcionalmente.
Arrastre el cursor hacia dentro y el rectangulo reducird el tamafio proporcionalmente.

Configurar propiedades de una imagen

1. Haga doble clic o bien haga clic derecho sobre |la imagen y seleccione Propiedades....
2. Enla pestaia “apariencia”, seleccione una de las siguientes opciones:

La anotacidn esta oculta — La anotacién de imagen serd invisible en el modo herramienta

mano.

Borde — Seleccione el ancho del borde de la imagen, el estilo y el color del borde.

<> Bloqueado — Cuando se selecciona, impide cambios en las propiedades de imagen.

<> Cerrar — Aplica y guarda las propiedades actuales, y luego cierra el cuadro de didlogo

Propiedades de imagen.

3. Enla pestaia “propiedades”, siga los pasos en “Agregar una imagen”.

4. En la pestaiia “acciones”, consulte en “Pestafia Acciones en las propiedades del botén”.
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Eliminar una imagen

1. Seleccione la herramienta seleccionar anotacién“®* o la herramienta imagen, ubique el

cursor sobre la imagen y el cursor se convertird en una flecha ™, luego haga clic en la
imagen.
2. Presione “eliminar” o bien haga clic derecho sobre la imagen > Eliminar.

Seleccionar varias imagenes

1. Seleccione la herramienta seleccionar anotacién o la herramienta imagen .

2. Presioney sostenga las teclas Shift o Ctrl y haga clic en las imagenes que desea editar.
Alinear imagenes

* Seleccione dos 0 mas imagenes que desea alinear.

. . ~ . . . g
* Haga clic en el menu EDITAR > en la pestafia organizar > en el botén “organizar” COH >

seleccione un tipo de alineamiento, o bien haga clic derecho en el ancla > Alinear, y luego

elija un comando de la siguiente manera:

A. Para alinear una columna de imdgenes, seleccione izquierda, derecha o verticalmente
para alinearlas respectivamente con el extremo izquierdo, extremo derecho, o el eje
vertical de la imagen de anclaje.

B. Para alinear una fila de imdgenes, seleccione superior, inferior, u horizontalmente para
alinearlos respectivamente con el borde superior, borde inferior, o eje horizontal de la
imagen de anclaje.

Nota: Al hacer clic derecho o Ctrl+clic en una de las imdgenes seleccionadas, se resalta en rojo, lo
que indica que se trata de la imagen ancla. Los comandos del menu “alinear” mueve las
imdgenes seleccionadas para alinearlas con los bordes de la imagen de anclaje.

A continuacion se muestra un ejemplo:
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A. Supongamos que desea

establecer “A” como la imagen

ancla.

B. seleccione las dos imagenes > haga

clic derecho en “A” y seleccione
“alinear” > Ilzquierda. Luego,
notara que la otra imagen se ubica
alineadamente con borde izquierdo
de “A”.

Esta funcién permite centrar el rectdngulo encerrado por las imdgenes que seleccione tanto

vertical como horizontalmente o ambas.

A continuacidén se muestra un ejemplo:
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A. Seleccione dos imagenes.

Luego, puede ver que estas dos
imagenes consisten en un area

rectangular (marcado con rojo).

B. Haga clic derecho en una de las

imdgenes > Centrar > Vertical.
Luego, encontrard que el
rectangulo rojo estd centrado
verticalmente en la pagina.

Esta funcién estara disponible al seleccionar tres o mas imagenes.

* Para distribuir las imagenes uniformemente entre las imagenes mas superiores y las mas

inferiores, seleccione “distribuir” > Verticalmente.

* Para distribuir las imagenes uniformemente entre las imagenes del extremo izquierdo y

derecho, seleccione “distribuir” > Horizontalmente.

A continuacién se muestra un ejemplo:
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A. Seleccione tres imagenes “A”, “B”

y “C”. La imagen “A” estd mas

B superior y la imagen “C” esta
mas inferior.

e
0

X
>

B. Haga clic derecho en una de las
imagenes > Distribuir > Vertical.
Luego, vera que la imagen “B” se
distribuye uniformemente entre
las imagenes “A” y “C"..

v
oo

Cambiar tamano de las imagenes

Esta funcién permite ajustar varias imagenes con la misma altura, ancho, o ambos. Seleccione
una de las imagenes, como el ancla, y el resto de las imagenes se cambiardn de tamafio con la
misma altura o ancho como la imagen ancla.

A continuacién se muestra un ejemplo:
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W > A

A. Seleccione las imagenes “A” y “B”.
Suponga que desea configurar
“A” como imagen ancla.

v
oo

M > A B. Haga clic derecho en la imagen
“A” > Tamaiio > Alto. Luego, vera
que la altura de la imagen “B”
cambia de tamanfio para tener la

misma altura de la imagen “A”.

b o
v
oo

Configurar propiedades de varias imagenes

* Seleccione varias imagenes > haga clic derecho en una de ellas > Propiedades
* Aparecerd un cuadro de didlogo con la pestaifia “apariencia”. Siga los pasos indicados en
“configurar propiedades de una imagen”.

Trabajar con video y audio

Foxit PhantomPDF no sélo es compatible con la reproduccidn de audios y videos en documentos
PDF, sino que también permite a los usuarios agregar y editar archivos multimedia a un
documento PDF.

Reproducir una pelicula o un clip de sonido

Algunos archivos PDF multimedia pueden ser multifacéticos, incluyendo clips de sonido, musica y
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video. Cada archivo de pelicula y sonido generalmente incluye un area de reproduccién con la
cual pueden ser activados. El drea de reproduccion suele aparecer en la pagina del PDF como una
imagen o un rectangulo en blanco, pero también puede ser invisible. Para reproducir los archivos
multimedia, aseglrese de que tiene el reproductor multimedia necesario instalado en su
ordenador.

Para reproducir una pelicula o un sonido, realice lo siguiente:
. . &My . . s . . .y
. Seleccione la herramienta mano -/ y a continuacidn, haga clic en el drea de reproduccién
del archivo de pelicula o sonido.

Nota: Para proteger su ordenador contra virus, Foxit PhantomPDF abrird un cuadro de didlogo en
el que solicita su aprobacion antes de reproducir archivos multimedia.

F

Contenido multimedia

El contenido multimedia se ha abierto. Decida si desea reproducir el
contenido.

[ Recordar la eleccién hasta que cierre el documento

Repruducir‘ [ Rechazar

Recordar opcion hasta cerrar el documento — marcar esta opcidn significa aplicar esta
configuracion para el contenido multimedia que se puede reproducir directamente sin el cuadro
de didlogo emergente de contenido multimedia la préxima vez que haga clic para reproducir el
contenido multimedia.

Agregar una pelicula o un clip de sonido

Agregar peliculas o sonidos a documentos PDF es tan facil como insertar una imagen. Las
"peliculas" son archivos de video de escritorio con formatos como FLV, AVI, QuickTime, y MPEG; y
extensiones de archivos como .avi, .wmv, .mov, .qt, .mpg, y .mpeg. Un archivo GIF animado
siempre tiene una extension de archivo .gif, mientras que “Sonidos” son como midis, wavs, y
archivos mp3.

Nota: Si un mensaje de alerta indica que no hay ningtn controlador multimedia disponible, debe
instalar el reproductor adecuado antes de poder afiadir clips al PDF. Por ejemplo, se debe instalar
QuickTime si desea incrustar un archivo .MOV en un PDF.

Agregar peliculas o sonidos

1. Seleccione en el menu EDITAR > Insertar > Video y audio =,
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Mantenga pulsado el botdn del ratdn, arrastre para seleccionar un area de la pagina donde
desea que el video o el sonido aparezca. Para las peliculas, el area de reproduccién es el
tamafio exacto de la trama de la pelicula.
En el cuadro de didlogo emergente Agregar video y audio, observard algunas de las

opciones a continuacién:

Agregar video y audio éj

Configuracion de contenido
Ubicacn
Tipo de contenido: | Haga dlic agui para seleccionar un tipo de contenido

Incrustar contenido en el documento [¥] Especificar reproductor

Configuracidn de pdster
I @ No usar pdsters

() Crear un pdster desde el archivo

Incrustar contenido en el documento: incluye el archivo multimedia en el archivo PDF. Esta
opcion aumentard el tamafo del archivo PDF. Estd seleccionada de forma predeterminada.
Si la casilla de verificacién esta desactivada, no se podra reproducir si abre este archivo PDF
en otros equipos.

Configuracién de pdster: Elija si desea mostrar una imagen en el area de reproducciéon
cuando la pelicula no se reproduce. Se puede optar por no utilizar un pdster, o crear un

poster desde archivo.

Editar el area de reproduccién

Para mover, cambiar el tamafio, alinear, centrar o distribuir multiples clips, consulte “imagenes”.

Establecer propiedades de video y audio

En Foxit PhantomPDF, puede especificar las propiedades de los archivos multimedia que haya

agregado, tales como la apariencia de un area de reproduccién de una pelicula, si la pelicula se

reproduce una vez o continuamente, crear rendiciones alternativas, etc.

Para establecer propiedades de video y audio, realice los siguientes pasos:

Seleccione la herramienta video y audio = , 0 la herramienta seleccionar anotacion K

Haga doble clic en el area de reproduccion > Propiedades.
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3. Parala pestaia apariencia, consulte en “establecer propiedades de una imagen”.

Nota: Si selecciona “bloqueado” en cualquier pestaiia, se bloqueardn todas las opciones para el
archivo multimedia, y no sélo las opciones de esa pestaiia.

4. En la pestafia “configuracién”, se presentan varias opciones a continuacién:

Propiedades de video y audio w

Apanencia | Configuracidn | Acciones

Tiule de anotacidn:  Anotacidn de 20130309 _204749.mp4

Texto alternativo:

Representaciones

Lista de representaciones para evento: |Ratdn arriba -

Representacidn de 20130309 204749.mp4 Arriba

Agregar...] [ Editar J [ Eliminar

[T Bloqueado

® Titulo de anotacidon -- Escriba el titulo de la pelicula o sonido en el cuadro “titulo de

anotacion”. Este titulo no determina qué archivo multimedia es reproducido.

® Texto alternativo — Escriba una descripcidn del archivo multimedia en el cuadro “texto
alternativo”.

®  Representaciones — Permite crear alternativas u otras representaciones para asegurar que
los usuarios puedan reproducir la pelicula o clip de sonido en sus ordenadores.

A. Lista de representaciones para evento — Se puede asignar diferentes representaciones a
diferentes acciones, Ratén Arriba es elegido de forma predeterminada. Ratén Arriba
significa que cuando se hace clic en el botén del ratén y se suelta, se reproduce la
representacion.

B. Agregar — Existen tres maneras para elegir: utilizar un archivo, utilizar una URL, copiar de
una representacion existente.

C. Editar — Al hacer clic en el botén “editar”, aparecera el cuadro de didlogo Configuracion de
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representaciones que permite especificar la ubicacién de reproduccién, y otras
configuraciones para diferenciarlo de otras representaciones.

Configuracion multimedia — Especifica las propiedades generales para la pelicula o clip de
sonido:

Configuracion de representaciones - I Lﬂ_hj

Configuracién multimedia Corfiguracion de reproduccién Ubicacion de reproduccicn

Configuracidn de representacidn general

Mombre de representacidn:

[]La representacidn es accesible para JavaScript

Configuracidn de representacidn multimedia
| Explorar...

Tipo de contenido: lvideofmp‘% *I

Ubicacidn de clip de video | <Contenido incrusta

Incrustar contenido en el documento

Representacion de
texto alternativo:

Permitir archivos temp: | Si las propiedades del documento permiten 3 extraccidn del contenido para accesibili -

[ Aceptar H Cancelar

® Nombre de representacion: Introduzca el nombre para la representacién, que
aparecera en la lista de representaciones. (Este nombre no determina cual archivo
multimedia es reproducido.)
Ubicacion de clip de video: Especifique el clip escribiendo o navegando en él.
Tipo de contenido: Se seleccionard automdticamente cuando se especifica la
ubicacidn del clip. Cambiar la configuracién del tipo de contenido puede causar
problemas para reproducir los archivos multimedia.

® Incrustar contenido en el documento: Incluye el archivo multimedia en el archivo
PDF. Esta opcién incrementara el tamafio del archivo PDF. Se selecciona de forma
predeterminada. Si la casilla de verificacién estd desactivada no se podra reproducir
si abre el archivo PDF en otros ordenadores.
Representacidn de texto alternativo: Escriba una descripcién de la representacién.
Permitir archivos temporales: Especifique si se permite escribir en un archivo
temporal y cuando. Algunos reproductores multimedia escriben un archivo temporal
cuando reproducen una pelicula o clip de sonido. Si desea evitar que los usuarios
copien el contenido multimedia en un documento seguro, es posible deshabilitar la
creacion de archivos temporales. Sin embargo, marcar esta opcion puede evitar que
la pelicula se reproduzca en reproductores multimedia que requiere el uso de

archivos temporales.
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Configuracion de reproduccion — Utilice esta pestafia para determinar como reproducir la
pelicula o clip de sonido.

Configuracién de representaciones. - -h (e

Corfiguracisn multimedia Corfiguracién de reproduccién Ubicacién de reproduccidn

Configuracidn de reproduccidn
Mantener el reproductor abierto: | De longitud normal del contenido -

Volumen: 100 % del volumen del contenido

[T] Mostrar controles de reproductor

[[Ire petir

Lista de reproduccidn

Nombre Estado

I Aceptar H Cancelar |

® Mantener el reproductor abierto: Seleccione si desea que el reproductor se cierre
después de reproducir la pelicula o clip de sonido.
Volumen: Le permite especificar qué tan fuerte se reproducird la pelicula.
Mostrar controles de reproductor: Seleccione para mostrar una barra de control en
la parte inferior del area de reproduccidn que permite a los usuarios detener, pausar
o reproducir multimedia, siempre que el reproductor multimedia sea compatible
con los controles del reproductor.
Repetir: Permite reproducir un clip dos o mas veces, o continuamente.
Lista de reproduccién: Haga clic en “agregar” para especificar un reproductor y los
ajustes “obligatorio”, “recomendado”, o “no permitido” para reproducir la pelicula o
clip de sonido. Seleccione el nombre del reproductor y el estado. Si se establece el
estado de mas de un reproductor en “obligatorio”, sélo uno de los reproductores
requeridos se pueden utilizar para reproducir la representacion. Si se establece el
estado de los reproductores a “recomendado”, estos reproductores son
seleccionados sobre los reproductores “no recomendados” (pero no sobre los
reproductores obligatorios). Si se establece el estado de los reproductores en “no
permitido”, no se utilizan para reproducir la representacion.

®  Boton agregar/editar/eliminar: Le permite agregar un nuevo reproductor, asi como
editar o borrar el reproductor seleccionado en la lista de reproductores.

Ubicacion de reproduccion — Determina si una pelicula o un clip de sonido se reproduce en
el documento PDF. Este permanece oculto mientras se reproduce (recomendada para clips
de sonido, en una ventana flotante o también en pantalla completa. Las opciones de

configuracion de ventana flotante no estdn disponibles a menos que seleccione “ventana
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flotante”.

Configuracitn de representaciones —h @

Corfiguracién multimedia Corfiguracitn de reproduccin Ubicacién de reproduccidn

Configuracidn de ubicacidn de reproduccidn:

Ubicacidn de reproduccidn: |En documento -

Color de fondo:

Configuracidn de ventana flotante

Mostrar barra de titulo

Mostrar ventana de cierre de contro
Texto de titulo:
Cambiar tamafio: | Mo permitir al usuario cambiar el tamafio de fa ventana
Posicidn de ventana: | Centro Relativa a: |Ventana de documento
Ancho: Alto:

Sila ventana estd fuera de -
pantala:|Maver [z ventana a fa pantala

[ Aceptar H Cancelar ‘

®  Ubicacion de reproductor: Selecciona la localizacién para la reproduccién de una
pelicula o un clip de sonido.
Color de fondo: Selecciona el color de fondo del reproductor multimedia.
Mostrar barra de titulo: Seleccione para mostrar u ocultar la barra de titulo cuando
se reproduce el archivo multimedia en una ventana flotante.

® Mostrar ventana de cierre de control: Seleccione para mostrar u ocultar el botén de
cerrar en la esquina superior derecha en una ventana flotante.

® Texto de titulo: Agrega un titulo para el archivo multimedia que se mostrar3,
durante su reproduccidn, en la barra de titulo en una ventana flotante.

® Cambiar tamaiio: Determina si permitir o prohibir a los usuarios cambiar el tamafio
de la ventana flotante. Existen tres opciones para que elegir: No permitir al usuario
cambiar el tamafio de la ventana, permitir al usuario cambiar el tamafio de
manteniendo la proporcién original, o permitir al usuario cambiar el tamafio de la
ventana.

®  Posicion de la ventana: La posicién de la ventana se determina en relacion a la
ventana del documento, ventana de la aplicacién, el escritorio virtual o monitor de
documento.
Ancho/alto: Especifica el ancho y el alto de la ventana flotante.
Si la ventana esta fuera de la pantalla: Seleccione para reproducir, no reproducir, o
mover la ventana sobre la pantalla para reproducir el archivo multimedia si la
ventana flotante estd fuera de la pantalla.

D. Eliminar representaciones — Elimina las representaciones seleccionadas.
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E. Subir/bajar — Organiza el orden de las representaciones. Si no se reproduce la primera
representacion, se reproduce la siguiente versidn disponible.

5. Pestaia “acciones” para las propiedades de video y audio

Por favor, consulte “Agregar accion a un vinculo”.

Capitulo 6 — Comentario

Un comentario es una nota escrita con la intensidén de expresar una opinién, dar explicacién, una
ilustracion o una declaracién de hecho o de opinidn, especialmente una observacién que expresa
una reaccion personal o actitud. Con las herramientas de Comentario de Foxit PhantomPDF
puede escribir un mensaje de texto o agregar una linea, circulo u otra figura para hacer
comentarios en los PDF que lea. También puede editar, responder, eliminar y mover los
comentarios con facilidad.

Utilizar diferentes herramientas de comentarios

Hay varias herramientas de anotacién con diferentes funciones para que usted elija:
herramientas de Marcado de texto, Alfiler, maquina de escribir, dibujo, sellos y herramientas de
medida. Es posible afadir diferentes comentarios seleccionando las herramientas de anotacién
del menu Comentario o de la barra de herramientas.

Sistemas operadores

*  Microsoft Windews® XP Home, Professional, ¢ Marcado de texto
(32-bit & 64-bit). . o

. Winduwome Basic, Home Premium, E I ———
without Service Pack 1 (32-bit & 64-bit).

a=Nindos 7 }-‘:::w H'x".‘u‘.:!.l:xﬁ:;;:;_-_- A

*  Windows 8 (32-

*  Microsoft Office uir

=  For users utilizir st
integration capi ws

Herramientas de Marcado de texto

Puede utilizar las herramientas de Marcado de texto para indicar dénde debe ser editado o
percibido el texto. Las marcas de texto no alteran el texto original en el PDF. Por el contrario,
indican texto que debe ser eliminado, insertado, resaltado o subrayado. Las herramientas de
marcado de texto incluye: resaltar, subrayado serpenteante, subrayar, tachar, reemplazar e
insertar.
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Para seleccionar una herramienta de marcado:

® Elija COMENTARIO > Marcado de texto > seleccione cualquier herramienta de Marcado de

texto. Luego haga clic y arrastre desde el principio del texto que desea marcar.

Herramientas de Marcado de texto

Descripcion

. Nombre
Botdn .
herramienta

Para marcar importantes pasajes de texto con un marcador
abc Resaltar (generalmente) fluorescente, como un medio de retencion de memoria o
para futuras referencias.
] Serpenteante Para dibujar una linea ondulada debajo. Similar a la herramienta subrayar.
u Subrayar Para dibujar una linea debajo para indicar énfasis.
T Tachar Dibuja una linea para tachar el texto, haciéndole saber a otros que el texto
se ha eliminado.
¥ Reemplazar texto | Dibuja una linea para tachar texto y proporcionar un sustituto para éste.
El simbolo correccion (*) usado para indicar que algo debe insertarse
T Insertar texto
entre lineas.

Herramienta Alfiler

Puede utilizar los alfileres para agregar comentarios al agregar notas y adjuntar un archivo. En los

comentarios de Nota puede escribir un mensaje de texto. Utilizando la herramienta, [:}

puede adjuntar un archivo en el documento como un comentario.

Agregar un Comentario de Nota

Para agregar un comentario de Nota, por favor haga clic en la herramienta Nota % luego haga

clic donde desea colocar la nota e inserte el comentario en el cuadro.

ments > Te==-writer > Typewrite e
ter between the letters to activa
-%.m the tex! wou have ingut Carrar
bt 201WV25 124858 g

el sriney Opliorns = Mezni Dpricnes
3y Mot 3 Mensaje de teuto
tl pi

b 4 Redimensicnar
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Ainadir un archivo adjunto

Para agregar un archivo adjunto como un comentario, haga lo siguiente:

< En el menld Comentario, haga clic en el botdn [z} en la Cinta Anclar.

<+  Coloque el puntero en el lugar donde desea adjuntar el archivo como un comentario > haga
clic en la posicién seleccionada.

< En el cuadro de didlogo Agregar archivo adjunto, seleccione el archivo que desea adjuntar y
haga clic en abrir.

Nota: Si intenta adjuntar ciertos formatos de archivo (como EXE), Foxit PhantomPDF le advertird
que el archivo adjunto es denegado debido a la configuracion de seguridad.

< Elicono del archivo adjuntox aparece en el lugar que asigno.

Maquina de escribir

Las herramientas de maquina de escribir incluye la maquina de escribir, herramienta de rétulo y
herramienta de cuadro de texto.

Maquina de escribir

Puede utilizar la herramienta de Maquina de escribir para agregar comentarios en cualquier
lugar en un PDF, y que no aparezcan como las anotaciones.

Nota: La herramienta Mdquina de escribir puede ser usada para llenar formularios. Vea también
“Llenar formularios no-interactivos”

I'm using the Typewriter Tool.

Comentario de Maquina de escribir

<> Agregar comentarios con maquina de escribir

e Seleccione el meni COMENTARIO > pestafia Maquina de Escribir > Maquina de
Escribir.

¢ Haga clic en el drea que desea escribir y comience a escribir cualquier texto. Cuando se
utiliza la maquina de escribir, una cinta de FORMATO aparece en el menu. Puede
establecer el formato de texto, alineacién y mucho mas.

e Presione Enter si desea iniciar una nueva linea.

e Para terminar de escribir, haga clic en cualquier lugar fuera del texto que han

72



Foxit PhantomPDF Express for HP

Manual del usuario
introducido.

<> Editar el comentario de maquina de escribir

e Seleccione el meni COMENTARIO > pestafia Maquina de Escribir > Maquina de
Escribir.

¢ Coloque el puntero entre las letras y haga doble clic para activar el campo de texto de
la maquina de escribir.

¢ Una pestafia lamada FORMATO aparece en la cinta. Luego haga los cambios en el texto
que han introducido. Utilice las teclas de retroceso o eliminar para borrar los caracteres
antes o después del puntero.

e Para terminar de editar, haga clic en cualquier lugar afuera del campo de texto.

Sugerencia: Puede utilizar las flechas del teclado para mover el puntero hacia la derecha,
izquierda o hacia arriba y abajo.

<> Correccidn ortografica del texto ingresado con Maquina de escribir

Es posible utilizar el corrector ortografico para comprobar el ingreso de texto con la maquina de
escribir e irle sugiriendo correcciones, si la configuracién de seguridad lo permite. Foxit
PhantomPDF tiene un componente de correccidn ortografica integrado. Sin embargo en el futuro
cuando haya una actualizacién de este componente este disponible en el servidor de Foxit, tiene
que descargar el componente manualmente yendo a Buscar actualizaciones en el menul Ayuda
de Foxit PhantomPDF.

Si ha instalado corrector ortografico, cuando utilice la maquina de escribir para insertar cualquier
texto, esta herramienta intentara encontrar los errores ortograficos y subrayarlo con lineas
onduladas.

# Haga clic derecho sobre las palabras mal escritas, y vera una lista de palabras sugeridas.
# Elija una de las palabras sugeridas para corregir su entrada o ignore la linea ondulada.

<> Mover el comentario de maquina de escribir
Realice una de las siguientes opciones:

>  Elija COMENTARIO > Maquina de escribir > herramienta Maquina de escribir y coloque el
cursor sobre el comentario de maquina de escribir hasta que el cursor se torne en una
flecha * , mantenga pulsado el ratén y arrastre el comentario de la maquina de escribir al
lugar deseado.

Sugerencia:

¢ Puede utilizar Inicio, Fin o las flechas para mover el cursor entre los caracteres.
¢ Cuando se mueve el comentario de maquina de escribir, aparece un rectangulo.
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--------

haga clic el comentario de la Maquina de Escribir, y muévalo a lugar deseado.
<> Eliminar el comentario de Maquina de escribir

¢ Elija COMENTARIO > Maquina de escribir > herramienta Maquina de escribir. Coloque el
cursor hasta el final o el comienzo del texto, arrastre el cursor para seleccionar todo y

oprima la tecla Suprimir.

.
herramienta de Mano@, haga clic derecho en el campo de texto y elija eliminar.
Herramienta de Rétulo y herramienta de Cuadro de texto

Las herramientas de rétulo y Campo de Texto estan disefiadas para que los usuarios puedan crear

comentarios en un cuadro de texto o una caja.

Cuadros de texto de rétulo son especialmente Utiles cuando quiera singularizar (pero no ocultar)

un area particular de un documento.

t Software| Rotulo s m
I ineers working in fiv
Foxit PDF Core Technolc
Foxit PDF User Interface

Un cuadro de texto es un rectangulo de cualquier tamafo, posiblemente con un borde que
separa el Cuadro de Texto del resto de la interfaz, que permite al usuario introducir texto en un
cuadro de texto. El cuadro de texto generalmente permanece visible en la pagina del documento.

No se cierra como una nota emergente.

About Our Goal

| Cuadro de texto |

Foxit Software has posi
technology solution prov
alternative to Adobe for
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Nota: Puede agregar comentarios en japonés, chino y coreano con la herramienta de rétulo o
herramienta cuadro de texto, pero debe tener instalado el mddulo de idioma de Asia oriental. Los

Cuadros de texto y Rotulo permiten escribir el texto horizontalmente tnicamente.

<> Agregar Rétulo o cuadro de texto

® Seleccione el menti COMENTARIO > pestafia Maquina de Escribir > rétulo/Cuadro de texto.
Haga clic en el lugar donde desee insertar el rétulo o cuadro de texto.
Escriba el texto. El texto se ajusta automaticamente cuando alcanza el borde derecho del
cuadro.

<> Cambiar el tamafio, mover, editar o borrar un rétulo o un cuadro de texto

--------

las siguientes opciones:

®  Para cambiar el tamafio del rétulo o Cuadro de Texto, selecciénelo y arrastre cualquiera de
los mangos para cambiar su tamafio.

®  Para mover el rétulo o cuadro de texto, seleccidnelo y arrastre hasta el lugar deseado.
Para editar el rétulo o cuadro de texto, haga doble clic para entrar en modo de edicién y
establecer el formato en el mend FORMATO.

®  Para eliminar el rétulo o cuadro de texto, selecciénelo y presione la tecla Suprimir, o  haga
clic derecho y luego seleccione Eliminar.

<> Establecer las preferencias del rétulo o cuadro de texto

Por favor refiérase a “Establecer preferencias de Maquina de Escribir”.

Dibujo

Las herramientas de dibujo permiten introducir un documento con rectdngulos, elipses,
poligonos, nubes, flechas, lineas, polilineas, etc. Es muy util cuando tiene que hacer algunas
formas para enmarcar el texto o las imagenes.

Herramienta de Dibujo

. Nombre Ny
Boton . Descripcion
herramienta
, Dibuja una figura plana de cuatro lados con cuatro angulos rectos.
— Rectangulo ) ) o
Presione la tecla Mayuscula para dibujar un cuadrado.
Lol Ovalo Dibuja una forma ovalada o un circulo con la tecla Mayuscula.
. Dibuja una figura plana delimitada por tres o mas segmentos de
(] Poligono ]
lineas.
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ey Nube Para dibujar figuras en forma de nube.

Para dibujar algo, como un simbolo direccional, que es similar a una
K Flecha .

flecha en la forma o funcién.
Y Linea Marca una linea recta.
= Polilinea Para Dibuja una figura abierta con tres o mds segmentos de linea.
)f Lapiz Sirve para dibujar figuras de manera libre.

Un instrumento, actla como un borrador, utilizado para borrar las

Borrador .
marcas hechas con el lapiz.
Nota:

Si dibuja una nube en sentido contrario a las manecillas de reloj, la nube se genera hacia adentro

O. Si se dibujan las lineas en sentido de las manecillas del reloj, la nube se crea con los puntos

hacia afuera &

Sugerencia:

® Para dibujar una linea horizontal, vertical, o en un angulo de 45 grados, pulse Mayuscula
mientras dibuja.

® Para dibujar un cuadrado o circulo con la herramienta évalo o rectangulo, pulse la tecla
Mayuscula mientras dibujas.

Editar, cambiar el tamaifio o mover el Marcado de Texto

o

Seleccione la herramienta mano , herramienta de Seleccionar Anotacién "R o la herramienta

de dibujo correspondiente.

# Para editar los dibujos marcados, haga clic derecho y seleccione Propiedades... y haga los
ajustes que desee.

# Para redimensionar un dibujo, selecciénelo, coloque el cursor en uno de los puntos verdes y
arrastre una de las manijas para hacer los ajustes.

® Para mover un dibujo, selecciénelo y coloque el cursor en uno de los segmentos para
arrastrarlo.

# Para afiadir una nota emergente en una marca, selecciénela y haga doble clic sobre ella, o lo
haga clic derecho y elija Abrir nota emergente.

# Sj dibuja una linea o flecha, puede habilitar que el comentario sea mostrado marcando
Mostrar texto en linea en el cuadro de propiedades de Linea.
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Flecha 2014-02-24 09:18:39 [*]
Juan Opciones -
Eoxit Corporation

Comentario de Flecha

r = ™
Linea Propiedades @

Apariencia | General  Revisar historial

Grosor: 2 5
Estilo de borde:

Color: .l Color de relleno: .l

Inicio de la linea: [Ninguno "] Final de la Ifnea:[NiﬂElUﬂﬂ Z

Opacidad: 100 % [C1 Mastrar texto en linea

[ Blogueado

v
Eliminar un marcado

Seleccione la marca y pulse la tecla Suprimir; o bien haga clic derecho sobre la marca y seleccione

Eliminar.
Agrupar los marcados

Agrupar los marcados de dibujo permiten combinarlos para que se pueda trabajar con ellos como
si fueran un solo objeto. Puede mover o eliminar el grupo, establecer su estado, cambiar su
aspecto, etc.

granscs a6

{ N
Seleccione la herramienta de Mano \\TZ o herramienta de Seleccionar Anotacién ‘/k, y haga una

de las siguientes opciones:
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®  Para agrupo/desagrupar, seleccione las marcas que desea desagrupar/agrupar pulsando
Ctrl > haga clic derecho agrupar/desagrupar.
®  Para trabajar con un grupo, seleccione una de los dibujos y luego trabaje con el grupo

como con los comentarios.

Herramientas de Medida
Por favor refiérase “Usar Medidas”

Sellos

Las herramientas de sello en Foxit PhantomPDF son un grupo de herramientas avanzadas que
permiten estampar contenido y marcas de agua en un documento PDF. Foxit PhantomPDF
soporta sellos de imagenes de diversos formatos (JPEG, GIF, BMP, WMF, etc.) y sellos de archivo
PDF. También puede crear sellos dindmicos que se pueden extraer informacién de su sistema,
incluyendo nombre, fecha y hora, o importar sellos dinamicos existentes. Sellar archivos PDF es
una funcién muy Util, especialmente cuando necesita darle a conocer a los revisores sobre la

sensibilidad o estado de un documento.

| +' Aprovado ————  Sello estandar

B Confidencial

Sello dinamico

Crear Sello personalizado

Eoxit

Sellar un PDF

Crear un sello dindamico

personalizado

Puede elegir de una lista de sellos predefinidos o crear sellos personalizados antes de estampar
un PDF. Todos los sellos que importe o cree se enumeran en el menu de la herramienta Selloy la

paleta de sellos. Para aplicar un sello, por favor haga lo siguiente:

1. Elija COMENTARIO > Sellos > herramienta Sello. O elija COMENTARIO > Sellos > crear >
Mostrar Paleta de Sellos....
En la paleta de sellos, seleccione una categoria en el menu y seleccione un Sello.

Haga clic en la pagina del documento donde desee colocar el sello.

Nota: Todos los sellos que importe o personalice se enlistardn en el menu de la herramienta Sellos,

puede elegir directamente un sello del menu de la herramienta de sellos.
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Crear un Sello

Es posible crear sellos personalizados y sellos dindmicos.

<>

Crear un Sello personalizado

Elija COMENTARIO > Sellos > crear > crear sello personalizado.

En el cuadro de didlogo Crear sello personalizado, haga clic en Explorar... y seleccione un
archivo de imagen o un archivo PDF. Si el archivo seleccionado contiene varias paginas,
puede arrastrar la barra de desplazamiento para seleccionar una pagina.

Escriba un nombre para una nueva categoria o elija una categoria del menu desplegable,
asignele un nombre al Sello y haga clic en Aceptar.

Nota: Si elige un sello que contiene un archivo de imagen, puede ajustar la opacidad de la imagen

usando la barra de deslizadora cuando sea necesario.

-
Crear sello personalizado Iﬁ
~‘(/ 4 Archivo:  C:\Program Files (x86)\Fc
Categoria:  <para nombrar una nueva categ
| Mombre:  Nuevo sello
Opacidad: 100 % - D
I . t
Aceptar 1 [ Cancelar

Cuadro de didlogo Crear sello personalizado

También puede crear un sello desde el portapapeles. Por favor haga lo siguiente:

<>

Copiar la imagen al portapapeles.

Seleccione en el meni COMENTARIO > Sello > Crear > Pegar imagen del portapapeles como
Herramienta de Sello, el cursor se convertird en un rectangulo.

Ponga el cursor sobre el lugar deseado v listo.

Crear un sello personalizado dinamico

Es posible crear un sello dindmico personalizado para agregar texto, nombre del autor y fecha en

los sellos. Por favor haga lo siguiente:

1.

Seleccione en el mend COMENTARIO > Sellos > Crear > crear un sello dindamico
personalizado...
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En el cuadro de didlogo Crear Sello Dinamico Personalizado, seleccione una plantilla de
Sello de la lista en la izquierda o cree su propia plantilla de sellos que puede ser una imagen
o un archivo PDF. Elija una categoria del menu desplegable o cree una nueva categoria,
luego asignele un nombre al sello.
Especifique el tipo, color y el tamafio de la fuente.
En las opciones de Texto de Sello, si elige la categoria < nombre de autor >, < fecha y hora >,
< fecha > o < autor, nombre, fecha y hora > sin necesidad de escribir nada, este
automaticamente obtendra el usuario actual, fecha, hora de su sistema cuando haga clic en
“agregar”.
Se puede ajustar el contenido afadido al instante para satisfacer sus necesidades cuando
previsualiza el sello actual en el panel vista previa en la parte superior derecha.

Haga clic en “aceptar”.

s ~
Crear sello dinamico personalizado @

Plantillz de sellos: Vista previa:
-
Sello de flacha (azul oscuro) F
Sello de flacha (verde oscura)
Sello de flecha (verde)

Sello de flacha (parpura)

Sello de circulo (azul)

Sello de diamante (azul)

Sello de diamante (verde)
Sello eliptico (verde)

Sello eliptico (plrpura)

Sella eliptica (rojo) Nombre: Nuevo selo
Sello octagonal (azul)
Sella octagonal (plrpura) Fuente: |Helvetica v]
Sello rectangular (azul)
Sella rectangular (azul oscuro) Texto sello:  <escribir agui para crear un texto> -
Sello cuadrado (verde)

Sello cuadrado (parpura) Tamafio de fuente: Automatiemente « Color: .
Sello triangular (azul) 2

Crear su plantila de sellos... | Agregar Qu
[ concetr ]

Categoria:  <para nombrar una nueva categora> -

m

Cuadro de didlogo Crear sello dindmico personalizado

Administrar sellos

Para administrar un sello, por favor haga lo siguiente:

Elija COMENTARIO > Sellos > Crear > Administrar sellos.... Luego se abrird cuadro de didlogo
Administrar Sellos y seleccione un sello.

Haga clic en “crear” y elija una opcién del menu desplegable para crear un sello. Por favor
refiérase a Crear un Sello.

Haga clic en Editar para editar el sello seleccionado, para cambiar de categoria, nombre, o
sustituir los archivos de imagen o PDF etc... Por favor refiérase a Crear un sello dindmico

personalizado.
Haga clic en Eliminar para quitar el sello.
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Administrar sellos personalizados @
-
Categorias y sellos personalizados:

Cuadro de didglogo Administrar sellos personalizados

Nota: Eliminar una categoria de sello personalizado eliminard todos los sellos que estdn

subordinados a este.

<>

Cortar/copiar y pegar un sello

Para cortar/copiar y pegar un sello, haga lo siguiente:

<>

Seleccione el sello que desea cortar o copiar.

Haga clic derecho sobre el sello > Cortar/Copiar. O use las teclas de método abreviado Ctrl +
X/C para cortar y copiar.

Haga clic derecho en la pagina que desea insertar el sello y seleccione Pegar. O use las teclas
del método abreviado Ctrl + V para pegarlo.

Deshacer/rehacer un sello

Para deshacer/rehacer un sello, por favor haga clic en el boton Deshacer £ y el botén rehacer

Cr en la barra de acceso rapido.

Redimensionar/mover un sello

4y 5
Seleccione la herramienta de Mano "/ o herramienta de Seleccién de Anotacién .
Para cambiar el tamaiio de un Sello, seleccidnelo, coloque el cursor en uno de los puntos
rojos y arrastre uno de las manijas para hacer los ajustes.
Para mover un sello, seleccidnelo para arrastrarlo.
Para afiadir una nota emergente a un sello, seleccidonelo y haga doble clic en el sello, o haga
clic derecho y elija Abrir Nota Emergente.

Eliminar un sello
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Realice una de las siguientes opciones:

_ . Wy . . RN
. Seleccione la herramienta Mano -/ o la herramienta de Seleccionar Anotacion “* ,

clic derecho en el Sello y selecciona Eliminar del Menu de Contexto.
Establecer sellos favoritos

*  Elija COMENTARIO > Sellos > Crear > Establecer sellos favoritos....

¢  Seleccione un sello del panel Todos los Sellos y luego haga clic en Agregar a favoritos,
entonces el sello seleccionado se agregara al panel de Sellos Favoritos.

*  Para eliminar un sello del panel de Sellos favoritos, seleccione el sello que desea eliminar y
haga clic en quitar de favoritos.

7
Establecer sellos favoritos . el @

Todos los sellos Sellos favoritos

Aceptado .
Iniciales -
Rechazado
Firmar aqui
| Testigo
I = Sellos dindmicos
Aprobado
Confidencial
| Recibido

Do i s

Aceptar

Establecer Sellos favoritos

Cambiar la apariencia de los comentarios

Se puede cambiar el color y la apariencia de los comentarios o dibujos antes o después de
crearlos. Ademas, puede establecer la nueva apariencia como predeterminada para esa

herramienta.
Cambiar la apariencia de los comentarios de Nota

1. Después de crear un comentario de Nota, haga clic derecho en el icono de la Nota y elija
Propiedades, o haga clic en Opciones en la esquina superior derecha del cuadro emergente de

Nota y elija Propiedades....
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[ |
Mota Propiedades - &J
- & - .

Apariencia | Genmeral  Revisar historial Tipode[ + |+

Color:

Opacidad: 100 %

i

[7] Blogueado Cerrar

[ T A

2. En el cuadro de didlogo Propiedades de la nota, haga cualquiera de lo siguiente y luego haga
clicen Cerrar:

Haga clic en la pestafia Apariencia para cambiar el color y la opacidad del comentario.
Haga clic en la pestafia Tipo de Nota para establecer el tipo de icono a utilizar.

# Haga clic en la pestafia General para cambiar el nombre del autor y el asunto del
comentario.

® Haga clic en la pestaina Revisar Historial para ver el historial de los cambios hechos por las
diferentes personas a un comentario durante una revision.

Vea también “Establecer un estado”.

# Marque Bloqueado en la parte inferior del cuadro de didlogo Propiedades de la nota para
evitar que el comentario sea alterado o borrado.

® Use los botones | * |'* en la parte superior derecha del cuadro de didlogo de Propiedades

para selecciones cualquiera de las pestafias.

Cambiar la apariencia de Marcado de Textos

- - 5
Propiedades de Resaltar .Ir. . a,ﬁ

Apariencia | General  Revisar historial

Color:

Opacidad: 100 %

[C]Blogueado

= — — el

® Siga los pasos de “Cambiar la apariencia del comentario Nota”.

# No existe una pestafia Tipo de Nota en la configuraciéon de Marcado de Texto.

Cambiar la apariencia de marcado de Dibujos
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-

Aparienciz | General  Revisar historial

Grosor: B =

Estilo de borde: &
Color: !I |
Inicio de la linea: Final de fa linea:
Opacidad: 100 % [T] Mostrar texto en linea
1
[F1Bloqueadn

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

® Haga clic en la pestaiia Apariencia para cambiar las opciones del estilo del borde, color y
opacidad. El tipo del comentario seleccionado determina qué opciones estan disponibles.

# Haga clic en la pestafia General para cambiar el nombre del autor y el asunto del
comentario.

® Haga clic en la pestaina Revisar Historial para ver el historial de los cambios hechos por las

diferentes personas a un comentario durante una revision.

Vea también “Establecer un Estado”.

# Marque Bloqueado en la parte inferior del cuadro de didlogo Propiedades de la Nota para

evitar que el comentario sea alterado o borrado.

Cambiar la Apariencia de los Marcados de la Maquina de Escribir

Maquina de escribir Propiedades Lé]

Apariencia | General  Revisar historial

Opacidad: ] | %

i L

[] Bloqueada

En el cuadro de didlogo Propiedades de la Maquina de Escribir, haga cualquiera de lo siguiente y

luego haga clic en Cerrar:

® Haga clic en la pestafia Apariencia para cambiar el color y la opacidad del comentario.

# Haga clic en la pestafia General para cambiar el nombre del autor y el asunto del

comentario.

# Haga clic en la pestaiia Revisar Historial para ver el historial de los cambios hechos por las
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diferentes personas a un comentario durante una revision.

Vea también “Establecer un estado”.

Marque Bloqueado en la parte inferior del cuadro de didlogo Propiedades de la Nota para

evitar que el comentario sea alterado o borrado.

Cambiar la apariencia de un Cuadro de Texto o Rétulo

Por favor refiérase a “Cambiar la Apariencia del marcado de un Dibujo”.

Establecer la apariencia predeterminada para un comentario

Es posible establecer las propiedades predeterminadas para cualquier tipo de comentarios o

marcado para que cuando los comentarios posteriores sean creados tengan las mismas

propiedades de color e icono.

Elija la herramienta de Mano, o de Seleccidén de Anotacién, o con cualquier herramienta de
comentario seleccionada, haga clic derecho en los comentarios y seleccione Establecer las
Propiedades Actuales como Predeterminadas en el menu contextual emergente.

Todos los comentarios que cree utilizando esta herramienta tendrdn las mismas

propiedades que establezca.

Trabajar con los comentarios

Ver todos los comentarios

El panel de comentarios muestra todos los comentarios en el PDF para que pueda encontrarlos

facilmente. Ademas, también tiene una barra de herramientas con las opciones basicas, como

Expandir todo, Contraer todo, anterior, siguiente, Organizar por, Mostrar/Ocultar comentarios.

El comentario se muestra en la nota emergente o en el icono marcado y actla como una
descripcidn cuando la nota emergente esta cerrada.

Si el comentario tiene demasiadas lineas, sélo se mostrara una parte del comentario seguido
de puntos suspensivos cuando el cursor se mueve fuera de la nota emergente. Haga clic
dentro del cuadro de mensaje para visualizar la nota completa usando la barra de

desplazamiento.

El Panel de comentarios muestra todos los comentarios en el PDF. Cuando navega a través
de comentarios, el comentario seleccionado automaticamente se mostrara en sincronia en
el documento. Al hacer clic en un comentario, ird a la pagina especifica donde se encuentra

el comentario.

Para abrir el panel de comentarios,
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. En el panel de navegacién haga clic en el botdn comentario =l .

*  En el panel de comentarios, existen las siguientes funciones:

Comentarios 4
Pdgina 1

< Expandir Todo * - Expande todos los comentarios individuales.

<> Contraer Todo = - Colapsa todoslos comentarios.

<> Anterior — /Siguiente — Navega a través de los comentarios. Presione en el botdn

Anterior o Siguiente para retroceder o avanzar en los comentarios. Los botones
apareceran como inactivos si no hay ninglin comentario.

<> Organizar por —puede ordenar comentarios por autor, pagina, tipo, fecha. En un
hilo de respuestas, sélo primer mensaje estd organizado, y los mensajes de respuesta
se clasifican en la misma categoria que el primer mensaje.

<> Mostrar/Ocultar comentarios & _ muestra u oculta todos los comentarios en el
documento PDF.

Nota:

Puede hacer clic en los signos + y — al lado de cada comentario para expandir o contraerlo.

2. La pagina donde se encuentra comentario se mantiene en sincronia con el comentario
seleccionado. Para ir a la pagina donde se encuentra un comentario, sélo haga clic en el
comentario en el panel de comentario.

3. Para mostrar/ocultar todos comentarios en el panel de comentarios, también puede hacerlo

a través de COMENTARIO > Administrar comentarios > comentarios P > Mostrar todo

r:E/ Ocultar todo [ .

Cortar, copiar y pegar comentarios
Cortar comentarios

La funcién Cortar elimina los comentarios seleccionados de la ubicacion actual. Una vez que
corte los comentarios, puede pegar dentro del mismo documento o en un documento diferente.
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*  Seleccione los comentarios que quiere cortar.

*  Seleccione Cortar del menu contextual del clic derecho, o pulse Ctrl + X.

*  Ahora estas listo para pegar.
Copiar comentarios

Una vez copie los comentarios, puede pegarlos dentro del mismo documento, en un documento

diferente.

*  Seleccione los comentarios que quiere copiar.
*  Seleccione Copiar del menu contextual del clic derecho, o pulse Ctrl + C.

*  Ahora estas listo para pegar.
Pegar comentarios

Es posible pegar comentarios dentro del mismo documento, o en un documento diferente en
Foxit PhantomPDF.

*  Copie o corte los comentarios seleccionados.

* Coloque el cursor donde desea pegar comentarios dentro del mismo documento o a otro

documento abierto.

*  Seleccione la opcidn Pegar del menu contextual de clic derecho, o pulse Ctrl + V.
Deshacer y rehacer comentarios

Vea también “Deshacer y Rehacer”

Establecer y cambiar un estado
Establecer un estado

Establecer un estado es util para hacerle seguimiento a los comentarios que ha leido o que
requieren acciones adicionales. Puede utilizar el estado para indicar cuales comentarios se

aceptan, rechazan, cancelan, completan o exportar a otros documentos.

Al establecer un estado de revisidn, puede mostrar u ocultar cierto conjunto de comentarios, y
hacerle saber a los participantes cdmo va a manejar el comentario. Una vez que establezca un
estado de revisién, no podra eliminarlo de la lista del historial de revisién, incluso si cambia el

estado de revisién a ninguno.
Cambiar el estado de un comentario

# Con la herramienta de Mano, o de Seleccidén de Anotacién, o con cualquier herramienta
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correspondiente seleccionada, haga clic derecho en un comentario en el que quiera cambiar
el estado, elija Establecer estado > Elija una opcién del menu contextual emergente y
seleccione una opcion.
® Para ver el historial de cambios de una marca:
A. Haga clic derecho en el marcado y seleccione Propiedades.
B. En el cuadro de didlogo de Propiedades, haga clic en la pestafia Revisar Historial para
ver el historial de cambios de estado hechos por diferentes personas.

Responder a comentarios

Responder a los comentarios es Util en revisiones compartidas ya que los participantes pueden
leer los comentarios del otro. También permiten por los iniciadores de la revision para hacerle
saber a los revisores cémo se estan aplicando sus sugerencias. Todas las respuestas aparecen en

la nota emergente y se enlistan debajo del comentario original.

1. Pararesponder alos comentarios originales en la nota emergente, haga cualquiera de los
siguientes:

# Con la herramienta de Mano, o de Seleccionar Anotacién, o con cualquier herramienta
correspondiente seleccionada, abra la nota emergente del comentario y seleccione
responder en las Opciones. Y escriba su respuesta en el cuadro de texto que aparece en la
ventana emergente.

# Haga clic derecho sobre el comentario original y seleccione responder. Y escriba su
respuesta en el cuadro de texto que aparece en la ventana emergente.

1. Pararesponder a la respuesta de los otros revisores, haga como abajo:

# Usando la herramienta de mano, herramienta de seleccionar anotacion o la
correspondiente herramienta de comentario, y abra la nota emergente para el
comentario.

# Haga clic derecho en el botédn Responder y seleccione Responder a esta Respuesta. Y
escriba su respuesta en el cuadro de texto que aparece en la ventana emergente.

2. Para borrar el mensaje de respuesta:

En la ventana emergente de la nota, haga clic derecho en la ventana de mensaje de texto y
haga clic en Eliminar esta respuesta.

3. Cambiar el color de la ventana del mensaje de respuesta
En la ventana emergente de la nota, haga clic derecho en la ventana del mensaje de
respuesta y elija Cambiar Color.

4. Poner Bandera en comentarios con una marca de verificacién
Puede marcar con un comentario con una marca de verificacidon haciendo clic derechoy

v

seleccionando Marca de verificacion. El icono de marca de verificacion aparecera en el

panel de comentarios del panel de navegacion. O puede crear la marca de verificacién
directamente desde el panel de comentarios. Con la marca de verificacion se pueden
ordenar Comentarios.
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5. Cambiar el nombre del autor

Haga clic derecho en el comentario y seleccione Cambiar nombre de autor.

Nota: Para abrir/cerrar las notas emergente de todos los comentarios, por favor elija

COMENTARIO > Administrar comentarios > Notas Emergentes =" > Abierto todo/ cerrar todo.

Organizar comentarios

Es posible alinear, centrar y distribuir multiples comentarios. Por favor siga los siguientes pasos.

Seleccionar miiltiples comentarios

1. Seleccione la herramienta de seleccién de anotaciéon™k .

2. Mantenga pulsado Shift o Ctrl y haga clic en los comentarios que desea editar.
Alinear comentarios

Seleccione dos 0 mas comentarios que desee alinear. Luego haga una de las siguientes opciones:

* Elija COMENTARIO > dibujo > Organizar > alineacién y elija un comando cualquiera:

—_
L}

I
gl

A. Para alinear una columna de comentarios, seleccione , ,0 para alinearlos

respectivamente hacia el borde izquierdo, borde derecho o eje vertical.

0 lngl (Mol
B. Para alinear una fila de imagenes, seleccione , ID , O ID para alinearlos

respectivamente hacia el borde superior, inferior o eje horizontal de la imagen anclada.
Nota: Cuando hace clic o Ctrl + clic en una de las imdgenes seleccionadas, serd resaltada en rojo,
indicando que es la imagen de anclaje. Los comandos del menu alinear mueve los otros

comentarios seleccionados y los alinea con los bordes del comentario anclado.

e Para mas informacion, consulte Alinear Imagenes.

Centrar Comentarios

Esta funcién permite centrar comentarios horizontalmente, verticalmente o ambos.

Para centrar comentarios, seleccione dos o mas comentarios que desea centrar. Luego realice
una de las siguientes opciones:
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——
* Elija COMENTARIO > dibujo > organizar > Centrar Pagina, y luego seleccione —— , |' -I, o]

E:I para centrarlos verticalmente, horizontalmente o ambos.

e Para mas informacidn consulte Centrar Imagenes.

Distribuir comentarios

En el contexto de poner comentarios en una pagina, puede darle a un grupo de comentarios un
espaciado uniforme, basado en los centros de observaciones adyacentes. Esta funcidén estara
disponible cuando se selecciona tres o mas comentarios.

*  Para distribuir los comentarios, elija COMENTARIO > dibujo > Organizar > distribuir y luego

. : . . . . .
seleccione U[ID y = para distribuir verticalmente u horizontalmente.

e Para mas informacion consulte Distribuir Imagenes.

Resumir comentarios

Resumir comentarios es una manera facil para que obtenga una sinopsis de los comentarios
asociados con el PDF directamente. Foxit PhantomPDF soporta la creacion de Resumen de
Comentarios en un PDF. Para crear un Resumen de comentarios, siga los pasos de abajo:

1. Seleccione en COMENTARIO > Administrar Comentarios > Resumir Comentarios.
2. Enel cuadro de didlogo Crear resumen de comentarios, haga lo siguiente:

e N
Crear resumen de comentarios lﬁj

Disefio
~) Documento y comentarios con lneas de conexidn en paginas separadas

1 _) Documento y comentarios con lineas de conexidn en paginas individuales

2 2 () Solo comentarios
1 3 ) . "
3 @ Documento y comentarios con nimeros de secuencia en paginas separadas

() Documento y comentarios con numeros de secuencia en paginas individuales

Incluir pdginas

Tipo de comentario: | Todo - ® Todas ks paginas
Tamafio del papel:@ () Pdginas visiblas
Tamafio de fuente: |Medio - © Desde 1 para |1
Ordenar comentarios por: [¥] piginas que no contienen comentarios
[ (]
[ Aceptar I [ Cancelar j 1

A. Elija el disefio del Resumen y dentro de los cinco tipos de diseios disponibles:
*  L1-- Documento y comentarios con lineas de conexién en paginas separadas
. L2-- Documento y comentarios con lineas de conexion en las paginas individuales

. L3—Comentarios Unicamente
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L4-- Documento y comentarios con secuencia de nimeros en paginas separadas

L5-- Documento y comentarios con secuencia de nimeros en paginas individuales

L1 L2

Page:a?
=

Page:7

[ ———

L3 L4

L5
Tipo de comentario - elija el tipo de comentario que desea resumir.
Tamafio de Papel -Seleccione el tamafio del papel del Resumen
Tamafiio de la Fuente- Selecciones el tamafio de la fuente del resumen.

Organizar comentarios por — elija cdmo ordenar los comentarios.

mm o 0w

Incluir paginas— Especifique el rango de paginas que desea resumir.
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3. Haga clic en Aceptar y un PDF llamado "Resumen de comentarios de [nombre del
documento original] .pdf" se abrird automaticamente. Puedes renombrarlo antes de

guardar.
Enviar archivos PDF con anotaciones

Foxit PhantomPDF facilita a los usuarios compartir comentarios y revisiones. Es posible enviar sus
documentos PDF con anotaciones a cualquier persona para que lo revise y responda a sus

comentarios.

Para enviar un archivo PDF con comentarios, haga lo siguiente:

. Haga clic en el boton Guardar H para salvar todos los comentarios que has hecho.
. Elija COMPARTIR > enviar a > Correo electronico =1 , para enviarlo.

Importar/exportar datos comentarios

Esta funcidon es especialmente Util para revisar los PDF. Cuando recibe una invitacién para revisar
un PDF por correo electrdnico, la invitacidn tipicamente incluye el PDF como un archivo adjunto o
proporciona una direccion URL en el PDF. Alternativamente, puede recibir un archivo adjunto de
formato de datos de formulario (FDF). Cuando abre un archivo FDF, este configura los ajustes de
revision y abre el PDF en un explorador web. En este momento, necesita saber cdmo importar los
datos de los comentarios del archivo FDF. Asimismo, puede exportar datos de los comentarios y

enviarlos a los otros participantes como un archivo FDF.
Importar datos de comentarios
Haga una de las siguientes opciones:

. Haga doble clic en un archivo FDF para abrirlo directamente con Foxit PhantomPDF.

. Seleccione en el mend COMENTARIO > Administrar comentarios > importar 7 >

examine donde esta el archivo deseado, seleccione (si quiere importar multiples archivos
de comentarios, puede seleccionarlos manteniendo Ctrl/Shift o arrastrando el ratén para
seleccionar), y pulse "abrir". Luego emergera un cuadro de dialogo informando que los

datos de comentarios se han importado con éxito.
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Foxit PhantomPDF -

6 Los datos fueron importados correctamente en el docurmento actual.

—

Exportar datos de comentarios
Para exportar datos de comentarios, por favor haga lo siguiente:

. Exportar como FDF

. - . =
A. Seleccione COMENTARIO > Administrar comentarios > Exportar == .

B. Una cuadro de dialogo de Windows de "guardar como" se abrird. Examine la carpeta
donde desea guardar el archivo FDF (por ejemplo, la carpeta de documentos),
especifique su nombre y haga clic en el botén “guardar”.

C. Seleinformara que los datos se ha exportado con éxito.

*  Como exportar y enviar por correo electrénico

1
A. Elija COMENTARIO > Administrar comentarios > Enviar por correo electrénico g

B. Por defecto se abrird el programa de correo electrénico predeterminado, y los datos de
los comentarios se exportaran como un archivo FDF y lo adjunta en el correo electrénico
automaticamente.

C. Escriba la direccién de correo electrénico y el asunto > haga clic en Enviar.

D. Los comentarios en FDF se enviaran por separado.

Nota: La opcidn de exportacion de datos de comentarios estard disponible solamente cuando
los comentarios se han afiadido a los archivos PDF.

Sugerencia: Los usuarios de Foxit PhantomPDF pueden importar los datos de comentarios de

archivos txt y dbf o exportar los datos de archivos PDF y guardarlos en archivos de formato FDF.
También puede exportar los datos en formato FDF y adjuntarlo a un correo electrdnico.
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Capitulo 7 — Formularios

Foxit PhantomPDF es extremadamente Util en el disefio y llenar. Para mas informacion lea seccion

a continuacion.

Formularios interactivos y no interactivos

Hay dos tipos de archivos de "formularios”. Uno es un archivo PDF con campos para llenar que
permite llenar el formulario directamente haciendo clic en los campos del formulario sin utilizar
otras funciones. Esto se llama un Formulario PDF interactivo. El otro tipo de formulario es un
simple archivo PDF con lineas y textos, que deberan ser llenados con la funcién de la maquina de
escribir en Foxit PhantomPDF. Esto se llama un Formulario PDF no interactivo.

Formularios interactivos

En los formularios interactivos aparecera una barra de mensajes entre la barra de herramientasy
el formulario. Si no quieres volver a verla cuando reabra este archivo, seleccione ARCHIVO >
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preferencias > formularios > siempre ocultar barra de mensajes del documento. Para mostrarla,
siga los mismo los pasos.

x

|f‘ Este documento contiene campos de formulario interactivos. |_f’ Fesaltar campos |

El lado izquierdo de la barra de mensajes tipicamente le informa que el documento es un
formulario con campos rellenables. El lado derecho de la barra de mensajes tiene dos botones.
Uno es un botdn Resaltar campos, que los resalta todos los espacios en blanco para ser llenados
haciendo mas facil identificar los campos. Haga clic en este botdn para resaltar todos los campos
o dejar de resaltar los campos. El otro botén es un botdn de cerrar.

Formulario Acro y XFA (arquitectura de formularios XML)

Foxit PhantomPDF ahora soporta formularios tanto Acro como XFA. Puede rellenar formularios

I
oy

XFA con la herramienta mano -/, lo mismo que se podia con los formularios interactivos

normales (también conocido como forma de Acro).
Formularios no interactivos

La barra de mensajes del documento no aparecera. Este tipo de formulario actua como un
documento PDF ordinario que tiene texto y tendra que utilizar la funciéon de maquina de escribir
para rellenar este formulario.

Llenar formularios PDF

Foxit PhantomPDF no sélo permite llenar formularios PDF e imprimirlos, sino también soporta las
operaciones avanzadas en los formularios, tales como guardar formularios completados e
importacién/exportacidn de datos de los formularios.

Llenar formularios interactivos

Si un formulario PDF contiene campos interactivos, puede llenar el formulario con la herramienta

\ Ty
/

/
mano -/ . Cuando coloca el puntero sobre un campo de un formulario interactivo, el icono del

puntero cambia a una de las siguientes:

*  |lcono de mano @ --aparece al pasar el ratén sobre un botdn, botén de opcidn, casilla de

verificacion o elemento en una lista.

. Icono de cursor iE aparece cuando se puede escribir texto en el campo de formulario.
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Para llenar un formulario interactivo, por favor haga lo siguiente:

. . . . &My
J Si es necesario, seleccione la herramienta mano -/ .

*  Para hacer mas facil la identificacion de los campos de formulario, haga clic Resaltar
Campos en la barra de mensajes del documento. Entonces los campos del formulario
aparecen con un fondo color (azul claro por defecto).

. Haga clic en el primer campo de formulario que desea llenar, y seleccione esta opcién o
coloque el puntero en el campo de modo que pueda empezar a escribir.

. Después de escribir el texto, presione Tab o MayUs + Tab para aceptar el cambio del campo
formulario y para avanzar al campo siguiente o anterior.

. Después de llenar los campos del formulario, realice una de las siguientes opciones:

A. Haga clic en el botdon "enviar" si es que existe. Al hacer clic en este botdon envia los
datos del formulario a una base de datos a través de la web o a través de la intranet de
su empresa.

B. Presione Guardar H en la barra de herramientas, o seleccione ARCHIVO >

Guardar.
C. Seleccione ARCHIVO > Guardar como, y especifique una ubicacién para la copia.

Limpiar la entrada de un formulario
Haga clic en uno de los campos del formulario y utilice la tecla retroceso o la tecla Suprimir.

Resetear entradas sin guardar en un formulario

Fs |

Seleccione FORMULARIO > Datos del Formulario > restablecer formulario —©.

o

Limpiar un formulario en un navegador

Haga cualquiera de lo siguiente:

e  Seleccione el botdn de resetear formulario, si existe uno. Usted no puede deshacer esta

accion.

*  Salga del navegador y empiece de nuevo.

Nota: Haciendo clic en actualizar, recargar, atrds, ir hacia atrds en el navegador, o siguiendo un
enlace a otra pdgina puede no conseguir limpiar el formulario. Recomendamos hacer como se
indica arriba.

Llenar entradas largas en formularios

Algunos formularios PDF pueden contener campos de texto dinamicos, que cambian el tamafo
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del texto de entrada para dar acomodar los campos de texto. El texto aparece mds y mas

pequefios cuando las palabras que escriba exceden el tamafio actual del campo.
Revision ortografica del texto introducido en un formulario

Es posible revisar la ortografia del texto que ha escrito en los campos de formulario después de

adquirir Foxit PhantomPDF si la configuracién de seguridad lo permite.

Si ha instalado el corrector ortografico, cuando inserte cualquier texto en espafiol en los campos
del formulario, los errores de ortografia serdn resaltados y subrayados con lineas onduladas.

Para revisar la ortografia del formulario haga lo siguiente:

. Haga clic derecho en las palabras mal escritas y vera una lista de cinco palabras sugeridas.
. Elija una de las palabras sugeridas para corregir su entrada o ignorar la linea ondulada.

. Si ninguna de las palabras sugeridas son las palabras s que desea introducir, intente

corregirla con otras palabras.
Llenar formularios No interactivos

Si un formulario PDF contiene campos de formulario no interactivos, puede llenarlos con la

maquina de escribir T/. Cuando coloca el puntero sobre un campo de formulario no interactivo,

el icono del puntero basico no cambia.

Los formularios PDF no interactivos pueden imprimirse y llenar a mano. O elija menu

COMENTARIO > pestafia Maquina de Escribir > Maquina de Escribir T/ para escribir la

informacidn sobre los campos de formulario en blanco y luego guardar o imprimir una copia del

formulario completado.

Para utilizar la Maquina de Escribir para llenar los formularios no interactivos y revisar la
ortografia de las entradas, por favor refiérase a “Herramienta Maquina de escribir” .

Nota: Para agregar texto antes o después de los campos del formulario, puede utilizar la

Herramienta Mdquina de escribir.

Comentar en los formularios

Es posible hacer comentarios en los formularios PDF, como en cualquier otro PDF. Puede afiadir
comentarios solo cuando el creador del formulario ha extendido los derechos a los usuarios.

Dependiendo de cdmo se envia el formulario, se pueden incluir o no estos comentarios en el
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formulario para ser enviado depende. Por ejemplo, si utiliza Foxit PhantomPDF para imprimir el
formulario y enviar por correo o fax, los comentarios no aparecen. Pero si adjunta el formulario
lleno al correo electrénico en formato PDF completo, los comentarios se incluyen. También, se
puede enviar los comentarios por separado como un archivo adjunto en un correo electrénico.

Vea también “Capitulo 6 - Comentarios”.

Importar/exportar datos de formulario

El proceso de importar y exportar datos de un formulario es similar a la forma de importar y
exportar datos de comentarios. Sin embargo, esta funcién es sélo para los formularios PDF
interactivos. Las opciones para importar y exportar datos de un formulario no estaran
disponibles al abrir documentos PDF ordinarios o formularios no interactivos.

Para aprender a importar y exportar datos de formularios, vea “Importar/Exportar datos de

comentarios”

Sugerencia: Los usuarios de Foxit PhantomPDF Business pueden importar los datos de un
formulario desde archivos con formato txt, xml, CSV, dbf o Excel o exportar los datos de los
archivos PDF y gudrdelos en un formato de archivo FDF. También puede importar y exportar los
datos de un formulario PDF y guardarlo como un archivo de formato txt, xml, CSV, dbf o Excel.
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Capitulo 8 — Firma

Foxit PhantomPDF le permite crear sus firmas autofirmadas rapidamente y ofrece la validacion de

las firmas digitales.

Firma rapida en PDF

La Firma rapida en PDF le permite crear sus firmas autofirmadas y agregar la firma a la pagina
directamente. No necesita crear firmas diferentes para diferentes roles u otros ajustes

complicados.
Para crear su propia firma manuscrita y firmar un PDF, siga estos pasos:

1. Seleccione en el ment PROTEGER > Firma > Firmar PDF > Crear firma.
2. En el cuadro de didlogo Crear firma puede dibujar, importar, o crear una imagen desde el

portapapeles.

Crear firma @
Escribir a firma directamente o importar una imagen para crear una firma.
Archive: | C:\Users\Juan\AppData\Local\ Temp' Explorar..

Nombre:  Nyeva firma

\ista previa

=

Guardar ] [ cancelr |

3. (Opcional) Si elige Dibujar firma, haga clic en dibujar para dibujar su firma y haga clic en
Aceptar.
4. Si elige Importar Imagen, luego haga clic en explorar. Seleccione la imagen y haga clic en

abrir. Puede pre visualizar la imagen en la pestafia de vista previa.

Sugerencia: Puede hacer su firma en una hoja de papel en blanco con un boligrafo negro,
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escanearla a un archivo de imagen. Para crear una firma optima escanea su firma en monocromo
a 600dpi.

5. Puede establecer su nombre como el nombre de su firma. Haga clic en Guardar. El cursor
cambiard a un rectangulo.

6. Ponga el cursor en el lugar que desea firmar. Es posible redimensionar la firma haciendo clic
y arrastrando del mango. También puede moverla arrastrandola a otros lugares. Para
quitarla, seleccione la firma y presione borrar.

7. Paraaplicar la firma en el documento, haga doble clic o clic derecho en la firma y seleccione
Aplicar firma. Seleccione el Colocar en varias paginas, y luego se puede especificar la(s)

pagina (s) en las que la desea colocar.
Nota: Una vez aplicada, la firma ya no puede ser editada o borrada.
Para gestionar la firma, haga lo siguiente:

Seleccione PROTEGER > Firma > Firmar PDF > Administrar firma. En el cuadro de didlogo
Administrar firma, haga clic en Crear para crear una firma. Seleccione una firma que haya creado
y haga clic en Editar para cambiar su firma. Puede pre visualizar la firma después de modificarla.

Para eliminar una firma, seleccione la firma y haga clic en eliminar.

Administrar firma i
Firma Vista previa
=
Nueva firma

Prueba

m

Crear...

m
0

Firma digital

Una firma digital actia como una firma manuscrita tradicional que puede utilizarse para
autenticar la identidad de un usuario, asi como el contenido del documento. También, almacena

informacion sobre el firmante junto con el estado del documento, fecha y hora que fue firmado.
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Acerca del ID Digital

El ID digital es la identidad de una persona u organizaciéon, que contiene su nombre, direccién de
correo electrénico, un niumero de serie, fecha de vencimiento y el nombre de la empresa. Un ID
digital contiene dos claves, una es una clave publica (certificado) que se utiliza para encriptar o
bloquear los datos, y la otra es una clave privada que se utiliza para desencriptar o desbloquear
datos que estan encriptados.

Usted puede distribuir su certificado que contiene la clave publica y otra informacion de
identificacion a aquellas personas que necesitan utilizarla para verificar su identidad, validar su
firma, o encriptar un documento para usted. Sdlo su clave privada puede desbloquear la
informacidn que estaba encriptada utilizando su certificado, asi que asegurese de guardar su ID
digital en un lugar seguro.

Usted puede obtener un ID digital de un proveedor confiable de terceros llamado una autoridad
de certificaciéon (CA) o también crear un ID digital autofirmado con Foxit PhantomPDF. Los ID
digitales estan normalmente protegidos con contrasefia. Lo puede guardar en una computadora
usando el formato PKCS #12, o en el almacén de certificados de Windows.

Validar Firmas

Si a usted se le otorga una ID digital que se utiliza para desencriptar o desbloquear datos que
estan encriptados, puede validar la firma para determinar si un documento ha sido modificado o
no.

Verificar la validez de una Firma

Si desea validar automaticamente la validez de todas las firmas en el PDF cuando abre el
documento, por favor marque la opcién Verificar Firmas al abrir documento en ARCHIVOS >
Preferencias > Firmas. Aparece un icono en la parte superior izquierda del campo de la firma
para indicarle el estado. El estado de la firma aparece en el Panel de Firma.

2/
*  Elicono de signo de interrogacién ¥ indica que la firma no esta validada.

,i

#

e Elicono de verificacion # indica que la firma es vélida.

X/
* Elicono 7 indica que la firma no es valida. El documento ha sido alterado o corrompido

desde que se aplicd la firma.

A

*  Elicono de tridngulo de precaucion #Z: indica que el documento fue modificado después

de colocar la firma; Sin embargo, la firma es valida.

2/ . . . ) . .
. El icono " indica que la validez de la firma es desconocida porque certificado del
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firmante no estd en su lista de identidades de confianza.

Validar una firma
1. Abra el PDF que contiene la firma, realice una de las siguientes.

*  Seleccione en el ment PROTEGER > firma > Validar.
*  Haga clic derecho en la firma, elija Validar firma desde el menu contextual.

*  Seleccione la herramienta de mano en la barra de herramientas y haga clic en la firma.

2. Un cuadro de mensaje emergente describe la validacion de la firma. Los iconos que aparecen
en el campo de firma se convierten en los correspondientes iconos que indican el estado de
firma diferente.

Sugerencia:

1. Puede validar firmas estableciendo sus preferencias de firma. Seleccione en el menu
ARCHIVO > Preferencias > Firma.

2. Marque la opcidn Verificar firmas al abrir el documento para validar automdticamente las
firmas de un PDF al abrir el documento.

Panel de firma

El panel de firma muestra informacién sobre cada firma en el documento, asi como el historial de
cambios en el documento desde la primera firma.

Firmas 4
B = 1 Certificado por pepe
= La certificacion del document
r = Detalles de la firma
r. Ultima revision: 2014-02-09 20
Campo: Firma_0 en la pagina:
e
=
=
4
R

Panel de Firma

Abrir el panel de Firmas
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4
Haga clic en el botén Firma 7R a laizquierda en el panel de navegacion.

Capitulo 9 — Imprimir

La impresidn es el proceso para la reproduccién de texto e imagenes. Cuando haya terminado de
leer un articulo util o disefiar un formulario PDF, puede enviarlo a una impresora de tinta o laser
e imprimirlo con tamafios de pdgina personalizados. En esta seccidn, puede encontrar ayuda para
establecer las opciones del cuadro de didlogo Imprimir para asegurarse de que el documento
terminado aparece como se esperaba.

Imprimir un documento PDF

Asegurese de que haya instalado la impresora correctamente.
Seleccione “imprimir” en el menud ARCHIVO.
Especifique la impresora o trazados, rango de paginas, numero de copias, y otras opciones.

El S

Haga clic en “imprimir”.

Imprimir una porcién de una pagina

B

Para imprimir una porcidn de una pagina, utilice a la herramienta instantdnea = .

Seleccione la herramienta instantanea en el menu INICIO > Herramientas > Instantanea.
Arrastre alrededor del drea que desea imprimir.

® Haga clic derecho en el area seleccionada > seleccione imprimir..., luego aparecerd el
cuadro de didlogo imprimir.
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- -
Imprimir . = ﬁ
Impresora
HNombre: |HP Laser]et Professional P 1102w v] Propiedades
Estado: Listo Imprirmir:
Tipo: HP Laserlet Professional P 1102w [Documento y anotaciones =
Rango de impresidn \ista previa
- ! =
@ Todo E 83 :
(@) Vista actual T
) Pdgina actual
(©) Desde pagina: 1 hasta: | 11 ﬁ‘
() Pdginas: 1-11 ;‘E,
Subconjunto:| Todas las pdginas del rango 'll:!lnvertir paginas I\\ !
% s rm—
Control de impresidn 11.0 e "
Copias: ¥ = Intercalar ==
) - " - -
Tipo de escala: Ajustar a los margenes de la impresora 2N
Zoom de pdgina: 96,24% - :__'t_::t
i e
e
["] Eleqir origen de papel par tamafio de hoja PDF o
[¥] Rotar autométicamente [¥] Centrar automaticamente 44 1/12 P pl
- Documento:  8,5x 11,0 pulg
[ 1mprimir como imagen Papel: 8,5 % 11,0 pulg
[T] Imprimir en escal de grises Zoom: 96,24%  Unidades: pulg l
Resumir comentarios ‘ [ Aceptar ] [ Cancelar ] ]

Imprimir una porcion de una pdgina
Imprimir varias paginas con miniaturas de pagina

Para realizar una impresidn rdpida, puede seleccionar varias paginas de un documento de la lista
de miniaturas.

e  Abra el documento que desea imprimir, luego haga clic en el botén “paginas” a la izquierda
del panel de navegacion.

*  Haga Shift + clic o CTRL + clic y arrastre el ratdén para seleccionar el rango de miniaturas de
pagina del documento.

H

*  Seleccione “imprimir paginas” en el menu del botdn derecho del ratéon vy, a continuacion,

haga clic en “aceptar”.
Imprimir pestaias

Puede imprimir una pestafia que estd abriendo desde la barra de pestafias o imprimir todos los
documentos abiertos en la barra de pestaiias a la vez.
1. Mueva el puntero a la barra de pestaias.

2. Haga clic derecho> Seleccione Imprimir Pestafia actual / Imprimir todas las pestafias.
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Cuadro de dialogo Imprimir

El cuadro de didlogo Imprimir es el paso final antes de imprimir. Puede modificar la impresora en
este cuadro de diadlogo también. Tenga en cuenta que al cambiar la impresora puede afectar a la
configuracién de la pagina si la nueva impresora seleccionada tiene un tamafio de papel

diferente, por ejemplo.

Para abrir el cuadro de didlogo Imprimir, seleccione en el mend ARCHIVO> Imprimir. Elija una
impresora en el menu en la parte superior del cuadro de didlogo Imprimir. Haga clic en
“propiedades” para mas ajustes. (Consulte en “establecer propiedades de la impresora Foxit
PhantomPDF”)

Imprimir [r2m)

Impresora
Hombre: |HP_ LaserJet Professional P.1102w v] I Propiedades

Ectado: Listo Imprirmiir:
Tipo: HP Laserlet Professional P 1102w [DDcumeﬂto y anotaciones =z

Rango de impresidn Vista previa
@ Todo L

) Vista actual

) Pagina actual

") Desde pégina: 1 hasta: |2
(@) Pdginas: 1-2

8,5 =

Subconjunto:| Todas las paginas del rango v |[] Invertir paginas

Control de impresidn 11,0
Copias: 1 - Intercalar
Tipo de escala: Ajustar a los mdrgenes de la impresora =
Zoom de pagina: 91,33% =
[CIElegir origen de papel por tamafio de hoja PDF A& i b el el .
[¥] Rotar automdticamente [¥] centrar automdticamenta I4 4 12 > bl
Documento:  8,3x 11,7 pulg
[Z] Imprimir como imagen Papel: 8,5x 11,0 pulg
[E] rmprimir en escala de grises Zoom: 91,33%  Unidades: pulg
Resumir comentarios | [ Aceptar ] ‘ Cancelar

Cuadro de didlogo Imprimir

® Rango de impresion
Especifique el rango de péaginas que desea imprimir.

Subconjunto - Proporciona opciones para configurar el rango de paginas no contiguas

Todas las paginas en rango - Imprime todas las paginas dentro del rango especificado

Solo paginas impares - Se imprimen sélo las paginas con ndmeros impares en el rango

especificado.

Solo paginas pares - Se imprimen sdlo las paginas con nimeros pares dentro del rango
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especificado.

Nota: Esta opcion es especialmente util para la impresidn a doble cara.

Invertir pagina - Las hojas se imprimen en orden inverso. Si se introducen los intervalos de
paginas, las paginas se imprimen en el orden opuesto en el que fueron consignados. Por
ejemplo, si selecciona para imprimir el documento desde la pdgina 5 a la pagina 30,

seleccionando la opcidn inversa paginas se imprimird la pagina 30 a la pagina 5.

Control de impresion

Intercalar — Ensambla las impresiones en un orden numérico o légico adecuado al imprimir
varias copias. Esta opcidn se desactivard cuando se imprime sélo una copia.

Tipo de escala — Ninguno, Ajustar a los margenes de la impresora, Reducir los Margenes de
impresién, varias pdginas por hoja, escala personalizada, paginas grandes en mosaico y
folletos.

Paginas grande en mosaico se refiere agrupar las paginas que son mas grandes que el

tamafio del papel, a una escala especificada.

Elegir origen de papel por tamaifio de hoja PDF — automdaticamente selecciona el tipo de
papel de acuerdo con el tamafio de pagina de los archivos PDF para la impresion
Rotar Automaticamente — Ajusta la orientacion del documento PDF para que coincida con la

orientacidn especificada en las propiedades de la impresora.

Centrar automaticamente — coloca las paginas PDF en el centro.

Imprimir como imagen — Imprime paginas como imagenes de bitmap. Si la impresion normal
no funciona o no produce bien, marque esta opcioén y especifique una resolucién a su lado.
Imprimir como escala de grises — convierte el archivo a tonos de gris.

Resumir comentarios — Imprime los comentarios resumidos en un archivo PDF
independiente e imprimible llamado "CommentsSummaryPrint.pdf". Vea también “resumir
comentarios”.

¢Qué imprimir?— — Especifica imprimir sélo documentos, sélo las anotaciones o ambos.

Documento — Permite imprimir el contenido del documento sin anotaciones.

Documento y anotaciones — Imprime el contenido del documento y las anotaciones.

Anotaciones — Imprime solo anotaciones.

Vista previa — FoxitPhantomPDF vista previa instantdnea en el cuadro de didlogo Imprimir.
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Establecer propiedades de impresora Foxit PhantomPDF

Antes de crear un archivo PDF, es posible que desee acceder a Preferencias de impresion PDF
para configurar

1. Acceso a las Preferencias de impresiéon PDF desde el Panel de Control

e Vaya a Inicio > Configuracion > Panel de control > Dispositivos e impresoras >
Impresoras y faxes.

e Haga clic derecho en la impresora FoxitPhantomPDF y seleccione Preferencias de
impresion

2. Acceso a las Preferencias de impresion PDF desde el cuadro de didlogo Imprimir.

e Al imprimir un archivo y al abrir el cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en el botén
Propiedades, puede abrir las Preferencias de impresién PDF.

Pestaria general

*  Carpeta predeterminada para generar el archivo PDF - le permite asignar una carpeta de
destino para colocar los archivos PDF después de generaciones.

*  Sobrescribir el archivo PDF existente sin confirmacion - Por defecto, esta opcién estd
seleccionada. Si no espera que su archivo se sobrescriba previamente, debe desactivar esta
opcion.

e Utilizar nombre de archivo predeterminado y guardarlo en la carpeta predeterminada - Si
no desea cambiar el nombre del archivo original, simplemente marque esta opcion y el
archivo PDF generado se guardara automaticamente en la carpeta predeterminada que
haya asignado.

e Abrir el archivo después de la conversion — Por defecto, esta opcién estd marcada, el
archivo PDF generado se abrird automaticamente después de la conversion.

*  Comprimir las imagenes usando el algoritmo con pérdida- le permite reducir el tamafio de
la imagen, pero con una menor calidad en la generacién de archivos PDF. Esta opcién esta
activada.

*  Compresibilidad — permite especificar la compresibilidad.

*  Grises — Imprime las imagenes del archivo en tonos de gris.

*  Resolucion de la imagen - le permite introducir un nivel de DPI (puntos por pulgada) para la
resolucion de la imagen. El valor del nivel valido esta entre 72 - 300.

e Soporta PDF / A - 1b estandar — le permite guardar los archivos PDF.

*  Guardar como predeterminado Si desea que todos los ajustes se puedan aplicar a todos los
documentos, se debe mantener la opcidon marcada. Si se desactiva, la configuracion serd
efectiva Unicamente para el documento actual.

*  Especificacion de la version PDF - Con FoxitPhantomPDF, puede elegir la versidon de
referencia en PDF 1,3 a 1,7 al crear archivos PDF. La eleccién de la version de referencia PDF
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adecuado puede ayudar a los archivos PDF que ha creado una mejor compatibilidad con
diferentes visores de PDF.

Pestaia diseno

*  Formulario de pagina - Esta opcidn es para que haga clic en uno de los tipos de papel, o
haga clic en formulario personalizado de tamafio y luego ingrese las dimensiones del
tamafio de papel en los cuadros Ancho y Alto.

* \Vista previa del disefio — Se puede ver el aspecto del documento con las opciones
seleccionadas en el Formulario de pagina.

*  Tamaiio del papel - Al hacer clic en tamafio personalizado de la pagina de formulario, esta
opciodn se activa, y se pueden introducir las dimensiones en los cuadros Ancho y Alto.

* Unidades métricas - Le permite cambiar la unidad de medida, incluyendo pulgadas,
centimetros y milimetros.

*  Orientacion — Le permite cambiar la orientacién de la pagina.

Pestaiia Fuente
Incrustar Fuentes

« Integrar todas las fuentes— Todas las fuentes en la lista Origen de fuente se incrustaran en
el documento PDF cuando se elige esta opcidon. Para asegurarse de que el archivo PDF que
se crea es totalmente portatil y facil de leer en las computadoras que pueden no tener las
mismas fuentes instaladas, debe incrustar todas las fuentes para garantizar que ninguno se
perdid.

o Integrar fuentes no estandar — Esta opcion le permite incrustar fuentes no estandar
instaladas en su ordenador a su documento PDF.

Nota: esto aumentard el tamafio de su documento de forma considerable, sobre todo si estd
utilizando idiomas como los asidticos. La lista de la incrustacion de fuentes se desactivard cuando
se selecciona esta opcion.

Utilice la lista de incrustacion de fuentes abajo — La lista de incrustacién de fuentes estara
disponible cuando se selecciona esta opcion. Puede comprobar y desmarcar las fuentes de la
lista, para escoger las fuentes que desea incrustar en archivos PDF.

No incrustar cualquier fuente — Todas las fuentes de la lista de incorporacién seran desactivadas
cuando se selecciona esta opcion. Cuando uno lee los archivos PDF creados, se utilizardn las
fuentes instaladas en el ordenador.

Mostrar mensaje de aviso cuando el documento contiene fuentes que no estan permitidas
para ser integradas - Si marca esta, cuando se abre un documento que contiene fuentes que
no estdn permitidas para ser incorporado, un mensaje de advertencia le indicara.
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Pestafia Acerca

Esta pestafia muestra la informacién de FoxitPhantomPDF y los derechos de autor e informacion

relacionados.

Capitulo 10 — Apéndice

Esta seccidon es una coleccion de materiales complementarios para este manual del usuario,
incluyendo atajos del teclado, lista de Interfaz del Usuario de idiomas soportado, y lineas de

comando.

Atajos del teclado

Hay una serie de atajos del teclado que puede utilizar para acelerar la navegacién dentro de Foxit
PhantomPDF. Podrd utilizar los atajos del teclado predeterminados y personalizar sus propios

atajos.

Para personalizar los atajos del teclado haga clic derecho en cualquier parte de la cintay
seleccione Personalizar barra de herramientas de acceso rapido en el cuadro de didlogo
emergente de Personalizar herramientas, y a continuacion, seleccione la pestaina de teclado.

Algunas particularmente importantes se listan a continuacidn.

Atajos Archivo

Abrir archivo Ctrl+ 0O
Cerrar archivo Ctrl + W, o Ctrl + F4
Guardar como Ctrl + Shift + S
Cerrar todo Ctrl + Shift + W
Imprimir un documento Ctrl+P
Salir de Foxit PhantomPDF Ctrl+Q, o Alt +F4
Guardar Ctrl+S
Crear un PDF desde un archivo Ctrl + N
Propiedades del documento Ctrl+D

Atajos Ver

Accién Atajo
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Pantalla completa F11

Salir del modo de pantalla completa ESC, o F11
Cambiar a visor de texto Ctrl+6
Acercar Ctrl + Num +
Alejar Ctrl + Num -
Aumentar a Ctrl+ M
Tamanio real Ctrl+1
Ajustar a pagina Ctrl+0
Ajustar ancho Ctrl + 2
Ajustar a visible Ctrl + 3

Rotar hacia la derecha

Ctrl + Shift + Mas (+)

Rotar hacia la izquierda

Ctrl + Shift + Menos (-)

Restablecer barra de herramientas

Alt + F8

Mostrar u ocultar barra de herramientas

F8

Autodesplazamiento

Ctrl + Shift + H

Detener auto desplazamiento ESC
Invertir vista F11
Mostrar u ocultar barra de menu F9
Cambiar entre pestanas Ctrl + Tab
Ver archivo en modo de lectura Ctrl+H
Negrilla Ctrl + N
Cursiva Ctrl+ K

Vista previa de la pdgina en vista preliminar de

Pagina anterior/siguiente

impresion

Ir a la primera pagina de vista previa en la vista o
o Ctrl + Inicio

preliminar

Ir a la Ultima pagina de vista previa en la vista )
o Ctrl + Fin

preliminar

Ir a pagina Ctrl+ G

Primera pagina Ctrl + Inicio

Pdagina anterior

Ctrl + Pagina anterior

Pagina siguiente

Ctrl + Pagina siguiente

Ultima pagina

Ctrl + Fin

Vista anterior

Alt + lzquierda
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Siguiente vista Alt + Derecha
Zoom de zona de marco Alt+5

Leer pagina actual Ctrl + Shift + V
Leer desde pagina actual Ctrl + Shift + B
Detener Ctrl + Shift + E
Reglas Ctrl+R
Mostrar u ocultar panel de navegacion F4

Pagina de inicio Ctrl+ Alt +S

Atajos Edicion

Accion Atajo

Copiar Ctrl + C, o Ctrl + Insertar
Cortar Ctrl + X

Pegar Ctrl +V

Deshacer (Deshacer una accion) Ctrl+2

Rehacer (Rehacer o repetir una accion) Ctrl + Shift + Z
Seleccionar todo (Selecciona todos los elementos Ctrl+ A

en un documento o ventana)

Agregar marcador Ctrl +B

Preferencias Ctrl + K

Ir a un campo rellenable en orden de tabulacion Tab

Ir a un campo rellenable en orden de tabulacion )
) Shift + Tab
inverso

Atajos Herramientas de comentarios de texto

Accion Atajo

Copiar Ctrl+C

Resaltar Ctrl + Shift + L
Tachar Ctrl + Shift+T
Subrayar Ctrl + Shift + U
Ondulado Ctrl + Shift + Q
Reemplazar Ctrl + Shift + R

Nota: Estos atajos solo estdn disponibles cuando ha seleccionado texto con la herramienta
Comentarios.
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Atajos Herramientas

Accién Atajo

Herramienta de mano Alt+3
Herramienta de alejar Alt +4
Herramienta de acercar Alt+5
Seleccionar texto Alt+6
Instantdnea Alt+7
Maquina de escribir Alt+8
Buscar texto (Abra el panel de tareas de
navegacion para buscar documento.) Cri+F
Buscar siguiente F3
Buscar anterior Shift + F3

Buscar

Ctrl + Shift + F

Atajos Documento

Accién Atajo

Pagina siguiente

Barra espaciadora

Page anterior

Shift + Barra espaciadora

Expandir el 4rea seleccionada a la derecha del
siguiente caracter

Shift + Derecha

Expandir el area seleccionada a la izquierda del
siguiente caracter

Shift + lzquierda

Expandir el d4rea seleccionada al final de Ia
palabra

Ctrl + Shift + Derecha

Expandir el area seleccionada al inicio de la

Ctrl + Shift + 1zquierda

palabra

Expandir el area seleccionada al final de la fila Shift + Fin
Expandir el area seleccionada al inicio de una fila | Shift + Inicio
Expandir el drea seleccionada a la siguiente fila Shift + Abajo

Expandir el area seleccionada a la fila anterior

Shift + Arriba

Expandir el area seleccionada al inicio del
documento

Ctrl + Shift + Inicio

Expandir el area seleccionada al final del
documento

Ctrl + Shift + Fin

Mover a la izquierda por un caracter

Izquierda
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Mover a la derecha por un caracter

Derecha

Mover a la izquierda por una palabra

Ctrl + Izquierda

Mover a la derecha por una palabra

Ctrl + Derecha

Desplazarse hacia arriba por una fila Arriba
Desplazarse hacia abajo por una fila Abajo
Desplazarse al final Fin

Desplazarse al inicio Inicio

siguiente

Desplazarse a la parte superior de la pagina

Ctrl + Pagina siguiente

Desplazarse a la parte superior de la pagina

Ctrl + Pagina anterior

anterior

Desplazarse al final del documento Ctrl + Fin

Desplazarse al inicio del documento Ctrl + Inicio
Atajo Ayuda

Ayuda F1

Lineas de comando

Estas son algunas lineas de comando que se pueden utilizar para Foxit PhantomPDF:

-::Rea_l:le.r Path> [fregister] | [PDF Path] [/pwd] [JA [...][...]...] | [/pwd] [/p | /t <PDFPath> [Printer]]

Comando Resultado

-Register

Establece Foxit PhantomPDF como lector predeterminado

-pwd<password>

Introduce la contrasena de los documentos PDF protegidos

/p <PDF path>

Imprime el documento con la impresora predeterminada

/t <PDF Path> [Printer]

Imprime el documento con la impresora designada

<PDF Path> /A [...][...]..

Abre un documento PDF con un comando para especificar qué y
cdmo mostrar exactamente
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Obtener ayuda

Solicitar soporte

Mediante la creacion de un ticket de soporte puede enviar informes de errores, problemas de
uso, sugerencias y comentarios directamente al centro de atencion al cliente de Foxit. Para crear
un ticket de soporte, seleccione Ayuda >Ayuda > Reportar error.

Soporte técnico

El centro de atencién al cliente de Foxit cuenta con un personal de expertos en el producto,
disponibles todo el tiempo y dispuestos a ofrecer respuestas rapidas y eficientes a todas sus
preguntas técnicas. No dude en contactarnos si necesita cualquier informacién o si tiene algun

problema con nuestros productos.

e  Correo electrénico

support@foxitsoftware.com

e Teléfono
+1-866-MYFOXIT o +1-866-693-6948 (24/7)
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