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Usar Foxit Reader

Instalar y desinstalar

Puede instalar facilmente Foxit Reader si hace doble clic en el archivo de instalacién
descargado y ejecuta los siguientes pasos seguin vayan apareciendo.

También puede instalar Foxit Reader con la linea de comandos. Para obtener mas
detalles, consulte el Manual de usuario de Foxit Reader.

Para desinstalar Foxit Reader, realice uno de los siguientes pasos:

» Haga clic en Inicio>Todos los programas>Foxit Reader >Desinstalar Foxit Reader.

» En Windows 8 y 10, haga clic en Inicio > Sistema de Windows > Panel de control >
Programas > Programas y caracteristicas, seleccione Foxit Reader y haga clic en
Desinstalar. En Windows 7, haga clic en Inicio > Panel de control > Programas >
Desinstalar programa y seleccione Foxit Reader para desinstalar.

» Haga doble clic en unins000.exe en el directorio de instalacion de Foxit Reader,

Nombre de unidad:\...\Foxit Software\Foxit Reader\.

Abrir, cerrar y guardar

Una vez que ejecute la aplicacion Foxit Reader, podra abrir, cerrar y guardar archivos PDF
si hace clic en la pestafia Archivo y selecciona las opciones correspondientes.


https://www.foxitsoftware.com/support/usermanuals.php
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Cambiar al modo tactil

El modo tactil permite que sea mas sencillo utilizar Foxit Reader en dispositivos tactiles.
En el modo tactil, los botones de la barra de herramientas, los comandos y los paneles se
alejan levemente unos de otros para permitir una seleccién mas sencilla con los dedos.

Para cambiar al modo tactil, haga clic en b en la barra de herramientas de acceso

rapido y seleccione Modo tactil. Mientras se encuentre en el modo tactil, puede tocar &b

y seleccionar Modo de ratén para regresar al modo de ratén.

Personalizar la cinta

Barra de herramientas basada en cinta

De forma similar a la barra de herramientas de Office 2013, Foxit Reader cuenta con una
barra de herramientas basada en cinta, en la que cada pestafia contiene diferentes
comandos para facilitar el acceso a las opciones. Puede desplazarse por las pestafias,
como Inicio, Comentario, Ver y Formulario, y revisar los comandos que necesita (se
muestran abajo).
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La cinta esta disefiada para ayudarle a encontrar los comandos de forma facil y comoda.
A partir de la version 7.0 en adelante, Foxit Reader le ofrece la capacidad de personalizar
y ajustar la cinta de la forma en que desee. Con esta funcion, puede personalizar la cinta
predeterminada y crear pestafias o grupos personalizados con sus comandos preferidos.

Para personalizar la cinta, haga clic con el botén derecho en la cinta, seleccione
Personalizar la cinta en el mend contextual para abrir primero el cuadro de didlogo
Personalizar herramientas y realice los siguientes pasos.
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Personalizar barra de herramientas de acceso riapido

Elegir comandos de:

Comandos frecuentes

Abrir

Techdo Personalizar cinta

Personalizar la cinta:
Todas las pestafias

Pestafias principales

(#), Acercar =[] Inicio
Acercar en + Herramientas
(=), Alejar # Ver
©, Buscar # Comentario
< Cerrar # Vinculos
+7) Deshacer # Insertar

2 Guardar como

T] Maquina de escribir
T Resaltar

[* Rotar a la derecha
%] Rotar a la izquierda

Agregar

e Comentario

3 Completar y firmar
e Ver

e Formulario

e Proteger

e Compartir
# [v] Ayuda v

Nueva pestafia Nuevo grupo | Cambiar nombre...
Personalizaciones:

Importar Exportar Restablecer

Gancar

Cuadro de didlogo de personalizacién de herramientas

Crear una nueva pestania
Para crear una nueva pestafia, realice uno de los siguientes pasos:

» Seleccione la pestafia después de la cual desea agregar la nueva pestafia y haga clic
en Nueva pestaiia.

» También puede hacer clic con el boton derecho en la pestafia después de la cual
desea agregar la nueva pestafia y seleccionar Nueva pestafia en el menu contextual.

Agregar un nuevo grupo a una pestafa
Para agregar un grupo nuevo a una pestafia, realice uno de los siguientes pasos:

> Seleccione la pestafia a la cual desea agregar el grupo y haga clic en Nuevo grupo.
» También puede hacer clic con el boton derecho en la pestafia a la cual desea agregar
el grupo y seleccionar Nuevo grupo en el menu contextual.

Cambiar el nombre de una pestafia o grupo

» Seleccione la pestafa o el grupo a los que desee cambiarles el nombre y haga clic en
Cambiar nombre.

» También puede hacer clic con el botén derecho en la pestafia o el grupo a los que
desee cambiarles el nombre y seleccionar Cambiar nombre en el menu contextual.

> En el cuadro de didlogo Cambiar nombre, escriba el nuevo nombre y haga clic en
Aceptar.



Agregar comandos a un grupo

» Seleccione el grupo en el que desee agregar un comando.

» Elija la categoria en donde esta el comando y luego seleccione el comando deseado
de la lista Elegir comando de.

» Haga clic en Agregar para agregar el comando seleccionado al grupo deseado.

Quitar una pestafia, un grupo o un comando
Para quitar una pestafia, un grupo o un comando, realice uno de los siguientes pasos:

>  Seleccione la pestafia, el grupo o el comando que desea quitar y haga clic en Quitar.
» También puede hacer clic con el botdn derecho en la pestafia, el grupo o el comando
que desea quitar y seleccionar Eliminar del menu contextual.

Reorganizar las pestafias o los grupos
Para reorganizar las pestafas o los grupos, realice uno de los siguientes pasos:

>  Seleccione la pestafia o el grupo que desea reorganizar y haga clic en la flecha Arriba

~lo Abajo L= para mover segln corresponda.

» También puede hacer derecho en la pestafia o el grupo que desea reorganizar y
seleccionar Subir elemento o Bajar elemento para realizar los movimientos
correspondientes.

Restablecer la cinta

> Haga clic en Restablecer en el cuadro de diadlogo Personalizar herramientas para
restablecer la cinta a la configuracién predeterminada.

Importar una cinta personalizada

» Haga clic en Importar.
» En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione el archivo de personalizacién de la cinta
(archivo .xml) y haga clic en Abrir.

Nota: Una vez importado un archivo de personalizacion de cinta, se perderan todas las
organizaciones que haya personalizado anteriormente. Si desea volver a la cinta
previamente personalizada, se recomienda exportar la cinta personalizada antes de
importar una nueva.

Exportar una cinta personalizada



» Haga clic en Exportar.
» En el cuadro de dialogo Guardar como, especifique la ruta y el nombre de archivo, y
haga clic en Guardar.

Nota:

1. Después de la personalizacién, debe hacer clic en Aceptar en la pestafia Personalizar
cinta para guardar los cambios y aplicarlos a la cinta.

2. Para ayudarlo a distinguir pestafias o grupos predeterminados de otras selecciones
personalizadas, las pestafias o los grupos personalizados de la lista Personalizar la cinta
se marcan con “(Personalizado)’ después del nombre (de este modo:

VJ fi i I H " 4
Nueva pestafia (Personalizado) ) pero la palabra “(Personalizado)’ no aparecerd en la

cinta.
3. Los comandos del grupo predeterminado en una pestafia predeterminada se
muestran en gris y no se pueden reorganizar ni eliminar, ni se les puede cambiar el

nombre.

4. No puede quitar pestafias predeterminadas en Foxit Reader.

Encontrar comandos

Ver todos los comandos
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Herramientas Ver Comentario Vinculos Insertar

Haga clic en los botones del grupo en las diferentes pestafias para alternar entre los
diferentes comandos. Ademas, cuando el cursor se pose sobre cada comando, aparecera
la sugerencia. Por ejemplo, en la pestafia Inicio, se encuentran los grupos Herramientas,
Vista, Comentario, Vinculos e Insertar. Puede usar el comando Mano para mover el
contenido, el comando Seleccionar texto e imagen para seleccionar texto e imagenes, el
comando Seleccionar anotacién para seleccionar anotaciones, los comandos Zoom para
acercar y alejar las paginas, y los comandos Insertar para insertar imagenes, contenido
multimedia y archivos.



Buscar y encontrar comandos

Puede escribir el nombre del comando en el campo Indique qué hacer para encontrar el
comando y tener la funcién al alcance de la mano. Por ejemplo, si quiere resaltar texto en

un archivo PDF, coloque el cursor sobre el cuadro Indique qué hacer (o presione Alt + Q) y
escriba “highlight” (resaltar). A continuacion, Foxit Reader mostrara una lista con los

comandos que coinciden con la bUsqueda, desde donde podra seleccionar y activar la

funci

6n deseada.
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Leer

Después de familiarizarse con el area de trabajo y los comandos basicos, podra
comenzar a leer documentos PDF. Puede ir facilmente a una pagina especifica, ajustar la
vista de un documento, leer texto puro con el comando Visor de texto, escuchar
documentos mientras los ve, redistribuir un archivo PDF para verlo en una sola columna,
entre otras opciones. Foxit Reader también permite a los usuarios ver las carteras de

PDF.

Ir a una pagina especifica

Haga clic en Primera pégina, Ultima pagina, P4gina anterior y P4gina siguiente en el
grupo Ir a de la pestafia Ver o en la barra de estado para ver el archivo PDF. También
puede introducir el nUmero de pagina especifico para ir a esa pagina. Vista anterior
permite regresar al modo de visualizacién anterior, mientras que Vista siguiente lo

lleva al siguiente modo de visualizacién.
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Para ir a una pagina mediante las miniaturas de pagina, haga clic en el botén

-

miniatura correspondiente. Para desplazarse a un punto en la pagina actual,

Miniaturas de pagina en el panel de navegacion izquierdo y haga clic en la
simplemente arrastre el cuadro rojo en la miniatura de pagina. Para cambiar el
tamafio de la miniatura de pagina, haga clic con el boton derecho en la miniatura y
seleccione Ampliar miniaturas de pagina o Reducir miniaturas de pagina, o bien use
la combinacion CTRL + rueda de desplazamiento del mouse.

Pdginas w4
m
=
=
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Para saltar a un tema especifico mediante los marcadores, haga clic en el botén

Marcadores j en el panel de navegacion izquierdo. A continuacion, haga clic en el

marcador o 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.
Para contraer todos los marcadores, haga clic con el botén derecho en cualquiera de

= .
ellos (o haga clic en el menu Opciones) en el panel Marcadores y seleccione

Expandir/Contraer todos los marcadores. Cuando no hay marcadores expandidos en
el panel Marcadores, se puede hacer clic con el botéon derecho en cualquier

10



=] . .
marcador (o hacer clic en el menu Opciones) y seleccionar Expandir/Contraer

todos los marcadores para expandir todos los marcadores.
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Ver documentos

Lectura en una sola pestafia o lectura en varias pestafias

El modo de lectura en una sola pestafia le permite abrir archivos PDF en varias instancias.
Es ideal si necesita leer los PDF uno junto al otro. Para habilitar la lectura en una sola
pestafia, vaya a Archivo > Preferencias > Documentos, active la opcién Permitir varias
instancias en el grupo Configuraciéon de apertura y haga clic en Aceptar para aplicar la
configuracion.

El modo de lectura en varias pestafias permite a los usuarios abrir varios archivos PDF en
diferentes pestafias en la misma instancia. Para habilitar la lectura en varias pestafias,
vaya a Archivo > Preferencias > Documentos, desactive la opcién Permitir varias
instancias en el grupo Configuraciéon de apertura y haga clic en Aceptar para aplicar la
configuracion. En el modo de lectura en varias pestafias, puede arrastrar y soltar una
pestafia de archivo fuera de la ventana existente para crear una nueva instancia y ver el
archivo PDF en esa ventana individual. Para volver a combinar la pestafia de archivo con
la interfaz principal, haga clic en la pestafia de archivo y, a continuacion, arrastrela y

11



suéltela para devolverla a la interfaz principal. Al leer en el modo de varias pestafias,
puede alternar entre distintas pestafias de archivo mediante Ctrl + Tab o el
desplazamiento con el mouse. Para alternar entre pestafias de archivos con el mouse,
aseglrese de haber activado la opcién Intercambiar rapidamente entre pestafias con la
rueda del mouse en el grupo Barra de pestafias en Preferencias > General.

Cambiar entre distintos modos de vista

Puede visualizar los documentos como solo texto o verlos en Modo de lectura, Pantalla
completa, Vista invertida, Modo de redistribucion y Modo nocturno.

Usar el visor de texto de Foxit

Con el Visor de texto en el grupo Vistas de documentos en la pestafia Ver, podra trabajar
en todos los documentos PDF mediante el modo de texto puro. Esto permite reutilizar el
texto disperso entre imagenes y tablas como en un Bloc de notas.

Ver documento en modo Redistribucion

En el grupo Vistas de documentos de la pestafia Ver o en el grupo Ver de la pestafia Inicio,
puede hacer clic en Redistribucién para redistribuir un documento PDF y presentarlo
temporalmente en una sola columna del ancho del panel de documentos. El modo
Redistribucién permite al usuario leer facilmente un documento PDF cuando lo amplia en
un monitor estandar, sin tener que desplazarse horizontalmente para leer todo el texto.

[EE] Mado lectura Redistribucicn
[y wista invertida = Modo nocturno
[& Wisor de texto

Wistas de documentos
En la pestania Ver

"Ij' 3 Ajustar pagina =) 127,49% = (#)

=[O Ajustar ancho 55 Rotar a la zquierda
Tamafio Redistribucidn o

real :D, Ajustar visible T Rotar a la derecha

Ver

En la pestania Inicio
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Foxit Reader
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Ver documento PDF en Modo nocturno

El Modo nocturno de Foxit Reader le permite invertir el blanco y negro para disminuir la
fatiga ocular cuando hay poca luz. En el grupo Vistas de documentos, en la pestafia Ver,
haga clic en Modo nocturno para habilitar o deshabilitar el Modo nocturno.

Ver portafolios PDF

Los portafolios PDF son una combinacién de archivos con diferentes formatos, como
archivos de Word, documentos de texto y archivos Excel. Foxit Reader admite la
visualizacion y la impresion de carteras de PDF, ademas de la busqueda de palabras clave
en la cartera.

E 2= &5 En_Portfolio3.pdf - Foxit Reader B = =3 o=

Inicio  Comentario  Completary firmar | Ver | Formulrio  Proteger  Compartr  Ayuda ) Digame qué desea hacer... Q | Buscar Pl@m-q [ -
[EA Modo lectura [Ei‘j Guias
* Portafol | Rotar Leer
- vista ™ 0 M s

istas de documentos Visualizacién de pagina Asistente iquracion visual Revisar -~
Inicio. Foxit Reader 9.7_Man... /' En_Portfolio3.pdf % A

Tnicio » Detalle Mosaico

L
FoxitRMSProtectionToolforPDF... IIE Foxit Reader 9.7_Manual.pdf

LR N EVERNEI) N 191,37% O — 4+ @ 4

Muestra de un portafolio PDF

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

Abralo en Foxit Reader con el botén derecho y seleccione Abrir con Foxit Reader.
Desplacese por los diferentes archivos del portafolio.

» Para buscar palabras clave en los PDF de un portafolio, haga clic en el botén

Y VY

Blsqueda avanzada “ |y especifique palabras clave y opciones de busqueda

segun lo desee en el panel Buscar.
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Ajustar la visualizacion de los documentos

Foxit Reader ofrece multiples comandos para ajustar la manera de visualizar los
documentos PDF. El grupo Ver de la pestafia Inicio incluye comandos sencillos, como
Acercar y Alejar. En la pestafia Ver, el grupo Visualizacién de pagina incluye funciones
mas avanzadas, como el ajuste de la orientacion y el disefio de la pagina, el modo de
visualizacidon y mas. También puede hacer clic derecho en el contenido y elegir las
opciones deseadas.
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En la pestana Ver

Accesibilidad de lectura

La caracteristica Accesibilidad de lectura ayuda a los usuarios a leer archivos PDF
facilmente. El grupo Asistente de la pestafia Ver incluye comandos como Enmarcar y
Magnificador que ayudan a visualizar el archivo PDF con mas facilidad. El comando Leer

I . L ,
" || lee el contenido de un PDF en voz alta, incluidos el texto de los comentarios y el

texto alternativo que describe las imagenes y los campos que se pueden rellenar. El
comando Desplazamiento automatico incluye funciones para desplazarse facilmente por
archivos PDF extensos. También puede usar aceleradores de una sola tecla para
seleccionar algunos comandos o realizar ciertas acciones. Para obtener mas informacion
sobre los atajos de una sola tecla, consulte el Manual de usuario de Foxit Reader.

|_"II I@) Enmarcar < |||| =

[ @} Magnificador
Desplazamiento @ Leer
automdtico Lupa M

Asistente
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Trabajar con PDF

Foxit Reader no solo ofrece la funcién para leer PDF, sino que también ofrece la
capacidad de trabajar en PDF. Foxit Reader permite copiar texto o imagenes a otras
aplicaciones, deshacer y rehacer acciones previas, alinear y posicionar contenido en una
pagina, enviar el documento PDF actual a Evernote como un archivo adjunto y firmar
documentos PDF.

Copiar texto, imagenes y paginas

e Foxit Reader permite copiar y pegar un texto con formato intacto, incluidos el
tamafio, el estilo y el color de fuente, entre otras funciones de edicién de texto. Una
vez seleccionado el texto con el comando Seleccionar texto e imagen, puede copiar
el texto mediante una de las siguientes opciones y pegar el texto seleccionado del
Portapapeles en otra aplicacion.

+ Haga clic con el botén derecho en el texto seleccionado > seleccione Copiar.
<+ Presione la tecla de método abreviado Ctrl + C.

e Puede usar el comando Seleccionar texto e imagen para seleccionar y copiar una

imagen, o usar el comando Instantanea para copiar imagenes al Portapapeles.

Reglas, guias, grosores de linea y medidas

e Foxit Reader ofrece Reglas y Guias tanto horizontales como verticales en el grupo
Visualizacién de pagina de la pestafia Ver para ayudar a alinear y posicionar texto,
graficos u otros objetos en la pagina. También se pueden usar para verificar el
tamafio y los margenes de los documentos.
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Foxit Reader
Guia rdpida

Foxit Reader permite mostrar archivos PDF en una vista sin Grosores de linea. Puede
desactivar la opcion Grosores de linea en la pestafia Ver para desactivar la vista
Grosores de linea (es decir, para aplicar un ancho de trazo constante de 1 pixel a las
lineas, independientemente del zoom) y hacer el dibujo mas claro.
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PDF en la vista sin Grosores de linea

Los comandos Medida en la pestafia Comentario permiten medir distancias y areas
de objetos en documentos PDF.
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Medida

e Foxit Reader permite a los usuarios dar formato a una medida mientras se esta
realizando. Una vez realizada la medida, se mostrara la pestafia contextual Formato
de comentario. Puede calibrar la proporcion de escala, mostrar u ocultar reglas,

resultados de mediciones y marcados, y exportar la informacién de mediciones.

Mientras mide un objeto, puede seleccionar cualquiera de las siguientes opciones de

ajuste para ajustar la medicion a un punto especifico del objeto y lograr una

medicién mas precisa.

» Ajustar a puntos finales - ajusta la medicién a los extremos de una linea.

» Ajustar a puntos medios " ajusta la medicién al punto medio de una linea.

> Ajustar a trayectoriasE\B: ajusta la medicion al punto mas cercano de la

trayectoria.

> Ajustar a intersecciones ™ :

trayectorias.

1 pulgada ~|= |1 pulgada -
[%, Almacenar escala en la pagina
Ir—@ Aplicar a todas las pdginas

Proporcion de escala

[
[P

Calibrar

Deshacery rehacer

ajusta la medicién al punto donde se intersecan dos

Formato de comentario

Mostrar informacién de resultados  Agregar etiqueta: E\E EH;‘ [
Marca de medicidn 3
Reglas w | Bxportar
Kﬂ a Excel
Configuracion Ajustar Exportar

Foxit Reader le permite deshacer y rehacer acciones previas con el boton para deshacer

) y el boton para rehacer o. Puede deshacer y rehacer cualquier edicién realizada

en documentos PDF, como comentarios, ediciones avanzadas y cambios realizados al

documento.

Nota: No se puede deshacer o rehacer la edicion de los marcadores.
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Lectura de articulos en PDF

Los articulos en PDF son hilos electrénicos opcionales definidos por el autor del archivo
PDF, que guian a los lectores a través del contenido de los archivos PDF presentados en
varias columnas y a lo largo de una serie de paginas. Si esta leyendo un archivo PDF que
contiene articulos, puede ir a Ver > Paneles de navegacién > Articulos para abrir el panel
Articulos y verlos. En el panel Articulos, seleccione un articulo y elija Leer articulo en el
menu contextual o la lista de Opciones para leer el articulo seleccionado.

Basqueda en PDF

Foxit Reader le permite realizar busquedas para encontrar facilmente texto en los
archivos PDF. Puede ir a Archivo > Preferencias > Buscar para especificar preferencias de
busqueda.

e Para buscar rapidamente el texto que desea encontrar, seleccione el campo Buscar

Buscar 7| en la barra de menu. Haga clic en &~ para definir los criterios de

busqueda.
e Para realizar busquedas avanzadas, haga clic en el comando Busqueda avanzada
2 ubicado junto al cuadro Buscar. Puede buscar una cadena en un solo archivo
PDF, en varios archivos PDF dentro de una carpeta especificada, en PDF de un
portafolio PDF o en un indice de PDF. Cuando finalice la busqueda, apareceran todas
las coincidencias en una vista de arbol. Esto le permite realizar una vista previa
rapida del contexto y dirigirse a las ubicaciones especificas. También puede guardar
los resultados de la busqueda como un archivo CSV o PDF para referencia futura.
e Para buscar y resaltar texto en un color especifico, elija Comentario > Buscar y
resaltar. Busque las cadenas o los patrones de texto que necesite en el panel Buscar.
Una vez finalizada la busqueda, verifique las instancias que desee resaltar y haga clic

en el icono Resaltar . De manera predeterminada, las instancias de busqueda se

resaltaran en amarillo. Si desea cambiar el color de resaltado, vaya a las propiedades
de apariencia de la herramienta Resaltar texto y establezca las propiedades como
predeterminadas. El cambio de color se aplicarad cuando realice un nuevo proceso de
buscar y resaltar.
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Firmar PDF

Firma rapida de PDF

Foxit Reader permite a los usuarios firmar PDF con su propia firma o imagenes
importadas del disco local y del portapapeles. Foxit Reader también permite a los
usuarios cifrar las firmas para mayor proteccién de la informacién confidencial.

Para firmar un archivo PDF, realice los siguientes pasos:

> Elija Completary firmar.

» Hagaclicen + , 0 bien hagaclicen ™ en el cuadro Firmay seleccione Crear firma.

» En el cuadro de dialogo Crear firma, elija una de los siguientes métodos para crear
una firma:
Crear firma *

Creado por Wista previa

Escribir firrna

Importar archivo

Pegar desde &l portapapeles

Tipear firma

Firrna en linea

Opciones

Ml Convertir firma a blanco v negro
[IDescartar esta firma al cerrar el programa

Cusar esta firrma requiere contrasefia Establecer contrasefia

Guardar en linea Gliardar Cancelar

< Escribir firma: Escriba su firma en el cuadro Escribir firma y haga clic en Aceptar
después de finalizar.

< Importar archivo: En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione una imagen o archivo
PDF como su firma y haga clic en Abrir. Si selecciona como su firma un archivo

PDF que contiene varias paginas, desplacese por la barra lateral para
seleccionar la pagina que prefiera del documento en el cuadro de dialogo
emergente Firma y, a continuacion, haga clic en Aceptar para confirmar.

< Pegar desde el portapapeles: Use la imagen del portapapeles como su firma.

< Tipear firma: En el cuadro de didlogo Tipear firma, tipee su firma en el campo
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>

Tipear firma > elija un estilo de fuente de la lista de fuentes > haga clic en
Aceptar.

< Firma en linea: Elija una de las firmas en linea guardadas anteriormente.

Si es necesario, revise las siguientes opciones:

<~ Convertir firma a blanco y negro: Esta opcién estd seleccionada de forma
predeterminada, lo que le permite convertir las imagenes a color en firmas
blanco y negro. Anule la seleccion de esta opcion para crear una firma de una
imagen con sus colores originales.

< Mantener el tamafio original: Esta opcion esta disponible cuando elige crear una
firma a través de un archivo o del portapapeles. Marque esta opcién para
mantener el tamafio original de la imagen cuando agrega firmas.

<~ Descartar esta firma al cerrar el programa: Seleccione esta opcién para eliminar
automaticamente la firma cuando se cierre Foxit Reader.

<~ Usar esta firma requiere contrasefia: Seleccione esta opcién y haga clic en
Establecer contrasefia para configurar una contrasefia para la firma. Una vez
configurada, debera introducir la contrasefia antes de aplicar la firma.

Consejo: Puede establecer su firma en una hoja de papel en blanco limpia utilizando una

lapicera negra y luego escanearla como un archivo de imagen. Para crear una mejor firma,

debe escanearla en modo monocromético a 600 DPI.

>

>

(Opcional) Haga clic en Guardar en linea para guardar la firma recientemente creada
en los servicios web de Foxit ConnectedPDF, con los que puede firmar documentos.
Haga clic en Guardar.

Haga clic en el lugar donde desee firmar, o arrastre un rectangulo para definir el
tamafio y la ubicacién.

(Opcional) Antes de aplicar la firma, puede arrastrar el pequefio cuadro rojo de la
esquina inferior derecha para cambiar el tamafio de la firma. Después de cambiar el
tamafio, haga clic en la firma con el botdn derecho y elija Establecer el tamafio actual
como predeterminado para configurar el tamafio como predeterminado de manera
que Foxit Reader recuerde y aplique el mismo tamafio cuando agregue la misma
firma en el futuro.

Haga clic con el botén derecho en la firma y elija Aplicar firma para colocar la firma.

Nota: Una vez aplicada, la firma no se podrd eliminar ni editar.

Anadir firmas digitales

Seleccione Proteger > Firmar y certificar > Colocar firma.

Presione y mantenga presionado el botén del mouse, y luego arrastre el cursor para
establecer la firma.

En el cuadro de didlogo Firmar documento, elija un ID digital de un menu
desplegable. Si no puede encontrar el ID digital especificado, necesitara obtener un
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certificado de un proveedor de terceros o crear un ID digital personalizado.

» (Opcional) Para crear un ID digital personalizado, seleccione ID nuevo del menu
desplegable y especifique las opciones. Para una implementacién en toda la
empresa, los administradores de Tl también pueden usar la herramienta SignITMgr
para configurar qué archivo de identificadores digitales pueden usar los usuarios de
la organizacion para firmar archivos PDF. Una vez configurado completamente, los
usuarios solo pueden usar los ID digitales especificados para firmar archivos PDF y
no pueden crear un nuevo ID.

»  Elija un tipo de aspecto en el menu. Puede crear un nuevo estilo segiin lo desee con
los siguientes pasos:

< Seleccione Crear nuevo estilo del menu Tipo de aspecto.
< En el cuadro de dialogo Configurar estilo de firma, introduzca el titulo, configure
el grafico y texto de la firma, y haga clic en Aceptar.

» Para firmar el archivo PDF abierto, haga clic en Firmar para firmar y guardar el
archivo. Para firmar varios archivos PDF, haga clic en Aplicar a varios archivos para
agregar los archivos PDF, y especifique las opciones de salida. A continuacién, haga
clic en Firmar inmediatamente.

Sugerencia: Cuando elige un identificador digital protegido con contrasefia para firmar
archivos PDF, se le solicita que escriba la contrasefia al aplicar la firma.

Anadir un sello horario a las firmas digitales y los documentos

Los sellos horarios se usan para especificar la fecha y la hora en las que se firmé un
documento. Un sello horario de confianza prueba que el contenido de los PDF se cre6 en
un determinado tiempo y no se modificé desde entonces. Foxit Reader permite afiadir un
sello horario de confianza a las firmas digitales o los documentos.

Antes de afiadir un sello horario a las firmas digitales o los documentos, debe configurar
un servidor de sello horario predeterminado. Vaya a Archivo > Preferencias > Servidores
de sello horario y configure un servidor de sello horario predeterminado. Luego, puede
firmar el documento colocando la firma digital o haciendo clic en Proteger > Documento
con sello horario para afiadir una firma con sello horario al documento. Debe afiadir el
servidor de sello horario a la lista de certificados de confianza para que las propiedades
de firma muestren la fecha y la hora del servidor de sello horario en las que se firmé el
documento.

Para afiadir un servidor de sello horario de confianza a la lista Certificados de confianza,
haga clic en Propiedades de sello horario en la esquina inferior izquierda del cuadro de
didlogo Propiedades de firma. En el cuadro emergente Propiedades de sello horario,
haga clic en Mostrar certificado > Afiadir a certificados de confianza. Si se afiadié una
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firma con sello horario en el documento, puede hacer clic con el botén derecho en la
firma con sello horario en el panel Firma digital y seleccionar Mostrar propiedades de
firma. En el cuadro de didlogo emergente Propiedades de firma, haga clic en Mostrar
certificado > Afadir a certificados de confianza.

Compartir archivos PDF

Foxit Reader se integra con Microsoft SharePoint, Epona DMSforLegal, Alfresco, OneNote
y Evernote, lo que permite administrar y compartir documentos PDF con facilidad.

Integracién con SharePoint, Epona DMSforLegal y Alfresco

Foxit Reader se integré con SharePoint, Epona DMSforLegal y Alfresco, lo que permite
abrir, modificar, guardar, proteger y desproteger sin problemas los PDF en el servidor
ECM.

Para abrir un archivo PDF desde el servidor ECM, elija Archivo > Abrir > Agregar un lugar >
SharePoint/DMSforLegal/Alfresco. Después de iniciar sesion con su cuenta, puede abrir
un PDF desde el servidor y modificarlo en Foxit Reader. Segun el estado del documento
abierto en el servidor, también puede hacer clic en Desproteger o Descartar
desproteccion para cambiar el estado del documento durante la modificacién. Al finalizar,
haga clic en Proteger para proteger y guardar un documento desprotegido de nuevo en
la cuenta de ECM.

Sugerencia: Antes de usar Foxit Reader para abrir PDF en Epona DMSforlLegal, se le
pedira que instale el cliente Epona DMSforLegal en el sistema, si adn no lo ha hecho.

Enviar a Evernote

Permite enviar documentos PDF a Evernote como archivos adjuntos.
» Requisitos previos: debe tener una cuenta de Evernote activa en
https://www.evernote.com/Registration.action

Descargar e instalar - https://evernote.com/intl/en/download

» Abra un archivo PDF para editar.
» Elija Compartir y haga clic en Evernote en el grupo Enviar a (se muestra a
continuacion).

Compartir

M Mano El Eﬂ E
T Seleccionar - q ==
Correo Evernote PBneNote Tracker

electrdnico
Herramientas Enviar a Revisar SharePoint

#) Zoom =
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» Debe obtener una confirmacion relacionada con el archivo importado en la esquina
inferior derecha:

# Importados: AboutFoxit.pdf
11.9 MB

13.27

~ B &2 ) B EnG 04082016

Enviar a OneNote

Es posible enviar un documento PDF a OneNote rapidamente en Foxit Reader después
de editar.

Abray edite el documento en Foxit Reader.

Guarde los cambios y después haga clic en Compartir > OneNote.

Seleccione una seccidn o una pagina en el bloc de notas y haga clic en Aceptar.

En el cuadro de dialogo emergente, elija Adjuntar archivo o Insertar copia impresa
para insertar el documento en la pagina o seccioén seleccionada de OneNote.

YV V VYV V

Trabajar con ConnectedPDF

Foxit ConnectedPDF permite a cada PDF tener una identidad asignada por un servicio de
nube de ConnectedPDF y realiza el seguimiento de todos los eventos en el PDF, como
creacion, distribucién y modificacion. De esta forma, independientemente de dénde se
dirija el documento de ConnectedPDF y la cantidad de distribuciones y modificaciones
realizadas a este, el propietario del documento puede siempre realizar un seguimiento
del documento en tiempo real y colaborar con los participantes del documento
involucrados. Por lo tanto, ConnectedPDF conecta a los archivos, personas, ubicaciones y
sistemas, mientras que el archivo PDF normal es un método solitario y estatico.

La pestafia Conectar de la barra de herramientas de Foxit Reader incluye comandos
eficaces y faciles de utilizar que permiten crear archivos de ConnectedPDF y realizar un
seguimiento del acceso a ellos. También puede unirse en cualquier momento y lugar a
una revision de documentos de ConnectedPDF basados en el almacenamiento en la
nube. Las caracteristicas detalladas incluyen:

e Conversidon de archivos PDF a ConnectedPDF
e Convertir otros formatos a ConnectedPDF al crear en PDF
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e Realizar un seguimiento de cualquier acceso a los documentos de ConnectedPDF

e Visualizacién de los datos de uso en la pagina de inicio del documento

e Registrar y cargar una nueva versién de un documento de ConnectedPDF

e Configuracion de permisos

e Aprobaciény revocacion dinamicas de los permisos de los documentos

e Solicitud de permisos de documentos y respuesta a los cambios a los permisos
de los documentos de forma dinamica

e Intercambio de archivos, para lo cual debe generar un vinculo al archivo y
enviarlo por correo electrénico o las redes sociales

e Revisidén conectada sin tener la configuracién de carpetas compartidas

e Localizador y solicitud de documentos

e Uso compartido de comentarios y debates en documentos PDF

Foxit ConnectedPDF esta disponible solo en algunas versiones de idioma de Foxit Reader,
como las versiones de inglés y chino. Para obtener mas informacion sobre ConnectedPDF,
consulte el manual de usuario de ConnectedPDF.

Comentarios

Los comentarios son necesarios en la lectura de documentos para estudiar o trabajar.
Foxit Reader ofrece varios grupos de comandos para hacer comentarios. Antes de
agregar comentarios, puede ir a Archivo > Preferencias > Comentarios para establecer las
preferencias de comentarios. También podrd responder, eliminar y mover los
comentarios con facilidad.

Nota: Puede ver, explorar y comentar el contenido 3D de los PDF mediante los comandos
del panel Navegacién de contenido 3D ubicado en el panel de navegacién. Antes de usar
estas funciones, tiene que descargar el plu-in de Foxit Server e instalarlo en Foxit Reader.

Comandos basicos de comentarios

Existen diversos grupos de comandos de comentarios con diferentes funciones
disponibles: Marcado de texto, Anclar, Maquina de escribir y Dibujo. Estas funciones se
encuentran en la pestafia Comentario. Puede escribir un mensaje de texto o agregar una
linea, un circulo u otras figuras para hacer comentarios en el PDF. También puede editar,
responder, eliminar y mover los comentarios con facilidad. Esta funcion es bastante Util si
habitualmente necesita tomar notas o hacer anotaciones sobre documentos PDF para
estudiar o trabajar.
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z r—‘ . T:[ Cuadro de texto <& K < Borrador m &
TTT Nota Archivo Maquina Resaltado Buscary
v de escribir a N de drea  resaltar
Marcado de te... Andar Maguina de escribir Dibujo
Marcado de texto
Botén Nombre Descripcién
Marque pasajes importantes del texto con un resaltador
T Resaltar (usualmente) fluorescente como método de ayuda memoria
o para referencia futura.
Subrayado
T y Dibujar una linea ondulada debajo del texto.
ondulado
T Subrayado Dibuje una linea debajo del texto para indicar énfasis.
- Tachado Plb.UJe una linea en medio de un. te.xt,o para tacharlo, lo que
indica a otros que ese texto se elimino.
o= Reemplazar Dibuje una linea en medio de un texto para tacharlo y
' texto ofrecer un texto para sustituirlo.
Coloque un simbolo de revision (*) utilizado para indicar el
T. Insertar texto . )
punto en el que se debe insertar texto en una linea.
Anclar

Para afiadir un comentario de nota, seleccione Nota = y especifique la ubicacion en el

documento donde desea colocar la nota. Luego puede tipear el texto en el comentario de

nota.

H in 1996, Foxit Software Company wa

any popular products, Koala Terminal, §

B major ones. |_:J Nofeicone

. Nota 04/08/2016 13:30:05 [ Close button+
in 2P Ne 005k~ ,

1 Opciones - Options menu+
pler] | blogy b Text message+
Huc DF app
veld

- Resize corner+
tware now has more than 40 engineers

Para agregar archivos como un comentario, haga lo siguiente:

< Haga clicen el botén G en el grupo Anclar de la pestafia Comentario.
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<+ Coloque el cursor en el lugar donde desea adjuntar un archivo como comentario y
haga clic en la ubicacién seleccionada.

< En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione el archivo que desea adjuntar y haga clic en
Abrir.

Nota: Si intenta adjuntar archivos con ciertos formatos (como EXE), Foxit Reader le
aadvertird que no se permite adjuntar un archivo de ese tipo debido a la configuracion de
seguridad.

<+ Elicono de Archivo adjunto 1 aparecera en el lugar designado.

Maquina de escribir

Los comandos de la maquina de escribir sirven para afiadir texto a los PDF. Puede afiadir,
editar, mover y eliminar los comentarios hechos con la maquina de escribir, ademas de
configurar las preferencias de la maquina de escribir.

Para agregar comentarios con Maquina de escribir, realice los siguientes pasos:

+  Seleccione Comentario > Maquina de escribir.

<+ Coloque el puntero en el area donde desea escribir un texto.

<+ Presione la tecla Intro para iniciar una nueva linea.

<+ Para terminar de escribir, haga clic en cualquier punto fuera del cuadro de texto que
introdujo.

Para eliminar el comentario hecho con la maquina de escribir, realice uno de los

siguientes pasos:

<+ Seleccione Comentario > Maquina de escribir. Coloque el cursor al final o al
comienzo del texto, arrastre el cursor para seleccionar todo el texto y presione la
tecla Suprimir.

+ (Método recomendado) Elija Seleccionar anotacién * o Mano “-, haga clic con el

botén derecho en el campo de texto y elija Eliminar.
Marcado con dibujos

Estos comandos permiten hacer anotaciones con dibujos, formas y campos de texto.
Puede usar Marcado con dibujos para marcar un documento con flechas, lineas, cuadros,
rectangulos, circulos, elipses, poligonos, nubes, etc.
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Marcado con dibujos

Botén Nombre Descripcién
K Flech Dibuje algo similar a una flecha en forma y funcién, como
echa , o
un simbolo de direccion.
~ Linea Marque con una linea.
— Rectangulo Dibuje un plano con cuatro lados y cuatro angulos rectos.
o Ovalo Dibuje un 6valo.
) Dibuje una figura cerrada por tres o mas segmentos de
O Poligono ,
linea.
o Dibuje una figura abierta con tres o mas segmentos de
= Polilinea ]
linea.
rd Lapiz Dibuje una forma libre.
Borre las marcas realizadas con el lapiz mediante un
& Borrador N ,
utensilio que funciona como goma de borrar.
) Nube Dibuje figuras con forma de nublado.
Resaltado de Resalte un area especifica como un determinado rango de
area texto, una imagen o un espacio en blanco.

5 Para marcar los resultados de la busqueda como método
= uscar , , ,,
= y de ayuda memoria o para referencia futura. Vea también

= resaltar
Buscar en PDF.

Para agregar un comentario con la herramienta de marcado con dibujos, realice los
siguientes pasos:

< Seleccione Comentario y haga clic en el comando de dibujo que requiera.

< Arrastre el cursor por el area en la que desea colocar el marcado.

< Haga doble clic en el marcado para abrir la nota emergente y escribir los
comentarios.

Foxit Reader permite resaltar un area especificada, como un determinado bloque de
texto, una imagen o un espacio en blanco.

<~ Para resaltar un area, seleccione Comentario > Resaltado de &rea . A

continuacion, haga clic y arrastre el cursor por el rango de texto, la imagen o el
espacio en blanco que desee resaltar.

< Las areas se resaltan en color amarillo de forma predeterminada. Para cambiar el

color de resaltado, haga clic con el botén derecho en el area resaltada, seleccione

Propiedades y seleccione el color que desee en la pestafia Apariencia del cuadro de

dialogo Propiedades de Resaltar. También puede hacer clic en otros colores para
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crear colores personalizados y usarlos para resaltar el area seleccionada. Foxit
Reader guardara automaticamente los colores personalizados y los compartira entre
todos los comandos de anotacion.

]
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]
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@

Al Sl Bl
N FEEEN N
Geﬂem\ Revisar historial .]_......
ENEEEEEN

Colof;
m EEEEEEEN
Opacidad: .----’7.’7

[Oeloqueade [JEs

Cotros colores... >

eterminadas

[ Cepiund

Colores personalizados:
=
e

171

Definir colores personalizados =>

X
u |

Matiz Rojo:
Sat Verde:[227 |

ColoriSéido |,

Aaul:[128 ]

Aceptar Cancelar

I Agregar a los colores personalizados

Foxit Reader permite el uso de PSI para anotaciones de forma libre. Puede usar el lapiz de la
tableta Surface Pro o Wacom para realizar anotaciones de forma libre con PSI en
documentos PDF. A continuacién encontrara los pasos detallados:

» (Para usuarios de Surface Pro) Seleccione Comentario > Lapiz y realice las
anotaciones de forma libre necesarias con el 1apiz de la tableta Surface Pro.

» (Para usuarios de Wacom) Conecte la tableta Wacom al equipo, seleccione
Comentario > Lapiz y realice las anotaciones de forma libre necesarias con el lapiz de
la tableta.

Sello

Elija un sello a partir de una lista de sellos predefinidos o cree sellos personalizados para

estampar un PDF. La lista de todos los sellos que importe o cree aparece en Paleta de
sellos.

>

Ti: Seleccionar ~
e T T
@, Zoom - TTT

Herramientas

Seleccione Comentario > Sello.

Comentario

mzt B[,

53 Importar
I3 Bxportar -
L= FDF por correo electrénico

[ Comentarios =
TE) Notas emergentes -

TI [E Lamada

D0 g | L = | =i Distanca D D‘
[ Cuadro de texto | © N & Borrador Q = LN

. Perimetro =
Nota Archivo Mzaquina O N Resaltado Buscary Selo  Crear Resumir
de escrbir deédrea resatar e comentarios
Maquina de escribir Dibujo Medida Sellos

=4 Area

Marcado de te, Andar Administrar comentarios

En Paleta de sellos, seleccione un sello de la categoria que desee: sellos estandares,
sellos dinamicos o sellos que indican dénde firmar.

Como alternativa, puede crear una imagen en el portapapeles como sello. Para ello,
seleccione Comentario > Crear > Pegar imagen de portapapeles como herramienta
Sello, o bien cree un sello personalizado seleccionando Comentario > Crear > Crear
sello personalizado o Crear sello dindmico personalizado.

28




>

>

Especifique en la pagina del documento donde desea colocar el sello, o arrastre un

rectangulo en la pagina del documento para definir el tamafio y la ubicacion, y el

sello aparecera en la ubicacién seleccionada.

(Opcional) Si desea aplicar un sello en multiples paginas, haga clic con el botén

derecho en el sello y seleccione Colocar en multiples paginas. En el cuadro de

didlogo Colocar en muiltiples paginas, especifique el rango de pagina y haga clic en

ACEPTAR para aplicarlo.

Si quiere girar el sello luego de aplicarlo, haga lo siguiente:

< Haga clic sobre el sello y pase el cursor sobre el control de la parte superior del
sello.

<+ Cuando aparezca el icono para rotar el sello, arrastre el cursor para girar el sello
como desee.

Revisién de PDF

Foxit Reader le permite unirse facilmente a una revision de PDF, compartir los

comentarios y hacer seguimiento de revisiones.

Unirse a una revisibn compartida

>

Descargue el archivo PDF que desea revisar desde su cliente de correo electrénico y
abralo con Foxit Reader.

Si abre el archivo PDF que desea revisar con Foxit Reader por primera vez, primero
debera completar su informacién de identidad, como se muestra a continuacion:

Configuracian de identidad >

Escriba su informacidn de identidad para que otros participantes de fa revisidn
reconozcan sus comentarios. Podrd cambiar su informacidn de identidad en
cualguier momento en k pestafia Preferencias - Identidad.

Mombre:

Direccidn de correo electrdnico:

Aceptar Cancelar

Agregue los comentarios que sean necesarios al PDF.

Al finalizar, haga clic en Publicar comentarios en la barra de mensajes (si el mensaje
de notificacién estd habilitado) o haga clic en Compartir > Administrar revisién
compartida > Publicar comentarios para compartir sus comentarios con otros
revisores.

Guarde el archivo PDF con uno de los siguientes métodos:
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< Seleccione Archivo > Guardar como para guardar el PDF compartido como una
copia en el disco local. Puede volver a abrir la copia para continuar con la
revision o enviarla a otros revisores para continuar con la revisién compartida.

< Haga clic en Menu en la barra de mensajes y seleccione Guardar como copia de
archivo (si el mensaje de notificacion esta habilitado), o bien haga clic en
Compartir > Administrar revisién compartida > Guardar una copia de archivo
para guardar el PDF como una copia que ya no tiene relacion con la revision
compartida.

Durante la revision compartida, Foxit Reader se sincroniza automaticamente y muestra los
nuevos comentarios cada cinco minutos (aunque este intervalo se puede modificar).
Cuando haya comentarios nuevos, el icono de Foxit Reader en la barra de tareas
parpadeara. También puede hacer clic en Comprobar si hay nuevos comentarios en la
barra de mensajes (si el mensaje de notificacion esta habilitado) o haga clic en Compartir >
Administrar revisién compartida > Comprobar si hay nuevos comentarios: para verificar en
forma manual si hay nuevos comentarios. O bien, vaya a Archivo > Preferencias > Revisiéon >
Comprobar automaticamente si hay nuevos comentarios para especificar el intervalo
temporal para verificar automaticamente si hay nuevos comentarios en el periodo de
tiempo especificado.

Unirse a una revision de correo electronico

» Abra el archivo PDF que desea revisar desde la aplicacién de correo electrénico.

Y

Agregue los comentarios que sean necesarios al PDF.

> Alfinalizar, haga clic en Enviar comentarios en la barra de mensajes (si el mensaje de
notificacién esta habilitado) o elija Compartir > Administrar revision de correo
electrénico > Enviar comentarios para volver a enviar el PDF al iniciador por correo
electrénico.

> Si fuera necesario, seleccione Archivo > Guardar como para guardar el PDF como

una copia en el disco local.

Unirse de nuevo a una revision

» Vuelva a abrir el archivo PDF que desea revisar con uno de los siguientes métodos:
< Abra la copia del archivo PDF directamente si la guardd en el disco local
anteriormente.
< Seleccione Compartir > Tracker, haga clic con el botén derecho en el PDF que
desea revisar y seleccione Abrir en el menu contextual.
< Abralo desde la aplicacién de correo electrénico.
» Realice los mismos pasos especificados arriba para continuar una revisiéon
compartida o una revision de correo electrénico.
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Nota: Para abrir el archivo PDF que desea revisar desde la aplicacién de correo
electronico con Foxit Reader, es posible que tenga que instalar la aplicacion de correo
electronico configurada para trabajar con Foxit Reader. Actualmente, Foxit Reader admite
los clientes de correo electronico mas populares, incluidos Microsoft Outlook, Gmail,
Windows Mail y Yahoo Mail, entre otros. Si su cliente de correo electrénico no funciona
con Foxit Reader, puede descargar el PDF primero y luego abrirlo para revisarlo desde el
disco local.

Hacer seguimiento de revisiones

Foxit Reader le ofrece una herramienta de seguimiento para ayudarlo a hacer un
seguimiento de las revisiones facilmente. Seleccione Compartir > Tracker para ver el
nombre de archivo, la fecha limite, el nimero de comentarios y la lista de revisores de las
revisiones compartidas o las revisiones de correo electrénico a las que se haya unido. En
la ventana de Tracker, también puede categorizar por carpetas las revisiones a las que se
unié. Cree nuevas carpetas en el grupo Combinadas y, a continuacion, envie las
revisiones a las carpetas que creé eligiendo la opcion correspondiente en el menu

contextual.
ws Tracker - O X
Resefias Reseft Combinad
o esefias = Combinadas
For Phantom [ I Combinadas
For Reader -
é AboutFoxit-new_review
-[€] AboutFoxit_review Nombre de archivo Fecha limite Comentarios: Nuevo...  Revisores: Muevo/A...
|§| Datasheet_Reader AboutFoxit-new_revi... 24/05/2016 14:09:02 o/o 0/1
AboutFoxit_review Ninguno o/jo 0/1

Datasheet_Reader

Expandir todo  Contraer todo

Formularios

Los formularios PDF optimizan la manera de recibir y enviar informacion. Foxit Reader
permite rellenar formularios PDF, comentar en formularios, importar y exportar datos y
comentarios de formularios, generar cddigos de barras 2D y verificar firmas en
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formularios XFA.

Rellenar formularios PDF

Foxit Reader es compatible con formularios PDF interactivos (formularios Acro y XFA) asi
como formularios PDF no interactivos. Se pueden rellenar formularios interactivos con el

comando Mano * . En el caso de los formularios PDF que no son interactivos, puede

usar las herramientas para completar y firmar de la pestafia Completar y firmar para
agregar texto y otros simbolos. Cuando complete formularios PDF no interactivos con las
herramientas para completar y firmar, use la barra de herramientas del campo o los
controles para cambiar el tamafio para ajustar el tamafio del texto y los simbolos
agregados, a fin de que encajen correctamente en los campos del formulario.

Foxit Reader es compatible con la funcién Autocompletar, que permite rellenar
formularios PDF de una forma rapida y sencilla. Esta funcion almacenara el historial de
las entradas en el formulario y sugerira coincidencias cuando se rellenen otros. Las
coincidencias apareceran en una lista desplegable. Para habilitar la funcién de
autocompletar, vaya a Archivo > Preferencias > Formularios y seleccione Basico o
Avanzado en la lista desplegable Autocompletar. Active la opcién Recordar datos
numéricos para almacenar también las entradas numéricas. De lo contrario, solo se
recordaran las entradas de texto.

Comentar en formularios

Puede hacer comentarios en formularios PDF como si se tratase de cualquier otro PDF.
Se pueden agregar comentarios solo cuando el autor proporciona derechos a los
usuarios. Consulte también Comentarios.

Importar y exportar datos de un formulario

Haga clic en el botén Importar F2 6 en el botén Exportar £S5 el grupo Datos de

formulario para importar o exportar los datos de formulario del archivo PDF. Sin
embargo, esta funcién solo se puede utilizar en formularios interactivos de PDF. Foxit
Reader ofrece el comando Restablecer formulario, que permite a los usuarios restablecer
el formulario.
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= B2l Impartar
2 | Sk
& & Exportar =

Restablecer  Formulario
Resaltar campos

forrmulario a hoja~
Datos del Formulario

En la pestania Formulario
Para exportar los datos del formulario, realice los siguientes pasos:

»  Seleccione Formulario > Exportar > A archivo.

» En el cuadro de didlogo Guardar como, seleccione la ruta de la carpeta en la que se
guardara el archivo, nombre el archivo que exportara y seleccione el formato de
archivo deseado en el campo Tipo.

» Haga clic en Guardar para guardar el archivo.

Guardar coma X
« v 4 5 Esteequipo + Descargas v || | Buscaren Descargas y)
Organizar *  Nueva carpeta B2 -

# Acceso ripido Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio
[ Escritorio
4 Descargas

|=| Documentos

Ningdin elemento coincide con el criterio de biisqueda.

=/ Imdgenes
ESP
ESP
ESP

Sreenshot_EN
#& OneDrive
[ Este equipo

i3 Unidad de DVD (D v

Nembre: | Form ~

Tipo: | Archivos de datos de formularie PDF (% fdf) v

# Ocultar carpetas Cancelar

Para exportar los datos del formulario y anexarlo a un archivo existente, realice los
siguientes pasos:

»  Seleccione Formulario > Formulario a hoja > Anexar a hoja existente.
»  En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione el archivo CSV y haga clic en Abrir.
Para exportar varios formularios a un Unico archivo CSV, realice los siguientes pasos:

» Seleccione Formulario > Formulario a hoja > Combinar formularios en una hoja.

> Haga clic en Agregar archivos en el cuadro de didlogo Exportar varios formularios a
una hoja.
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Exportar varios formularios a una hoja *

Agregar archivos...

% Tenaga en cuanta que los formularios deben basarse en &l
mismo farmulario.

[ contener los formularios cerradas recientemente

[JAnexar a un archivo existente

> En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione el archivo que desea combinar y haga clic
en Abrir para agregarlo al formulario actual.

)| Abrir X

« v P » form v O Buscar en form el

e O @

# Acceso rapido 2 MNombre Fecha de medifica.. Tipo Tamafo

Organizar Mueva carpeta

[ Escritoric % Form 01/08/2016 16:54 Foxit Reader PDF ... 12.209 KB
‘ Descargas
[£ Documentos
&=| Imdgenes
ESP
ESP
FRA

Sreenshot_EN
f@& OneDrive
[ Este equipo
5 Unidad de DVD (D

A ped e

MNombre: | Desktop v| Archivos PDF (*.pdf) w

» También puede activar la opcién Contener los formularios cerrados recientemente
para visualizar los formularios que abrié recientemente, eliminar los archivos que no
desee agregar y dejar en la lista aquellos que desee exportar.
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Agregar archivos...

% Tenga en cuenta que los formularios deben basarse en el
rnismio formulario.

testrrr.pdf
testrrrigjjj.pdf

(»] Contener los formularios cerrados recientemente

[] Anexar a un archivo existente

Exportar Cancelar

Si desea anexar los formularios a un archivo existente, seleccione la opciéon Anexar a

un archivo existente.

Haga clic en Exportar y guarde el archivo CSV en la ruta que prefiera con el cuadro de

dialogo Guardar como.

Agregar archivos...

% Tenga en cuenta que los formularios deben basarse en el
mismo formulario.

testrrr.pdf
testrrrigjjj.pdf

Contener los formularios cerrados recientemente

[JAnexar a un archivo existente

Cancelar

Exportar varios formularios a una hoja >
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Guardar come X

o B> Esteequipo » Escritorio v & | Buscer en Escritorio

‘o

Organizar v Nueva carpeta = @
# Acceso ripido Nombre h Fecha de modifica... Tipo Tamafio
W Escritorie || Fuente de datos.cvs 04/08/2016 13:41 Archivo CVS 1KB
& Descargas
Z Documentos
&) Imagenes
£sp
Esp
FRA
Sreenshot_EN

. OneDrive
[ Este equipo

¥ Red

Nombre: | Fuente de datos| o

Tipo: | Archivos CSV (*.cvs) v

) Ocultar carpetas Cancelar

Generar cédigos de barras 2D

Foxit Reader admite la generacién de co6digos de barras 2D para los formularios
integrados con tecnologia Ultraforms, de forma tal que los datos del formulario se
puedan digitalizar, capturar e incorporar a una base de datos facilmente. A continuacién
encontrara los pasos:

» Abrayrellene el formulario.

» Una vez rellenado, haga clic en el botén de generacion de cédigos de barra, si lo
hubiera, en el archivo del formulario para generar c6digos de barras 2D.

» Haga clic en el botén Guardar H en la barra de herramientas de acceso rapido para
guardar el formulario.

»  Sifuera necesario, seleccione Archivo > Imprimir para imprimir el formulario. Luego,
puede usar un escaner compatible para digitalizar, leer e incorporar los datos del
formulario.
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B =9 &= FOXIT_2DFONTS.pdf - Foxit Reader Bn o= B =
Archivo. Inicio Comentario Completar y firmar Ver Formulario Proteger Compartir Ayuda Q Decirme... @, | Buscar ,O R n 2
dJl [T Instantznea T O Ajustar pigina =, 13518% - |@, & vinculo | [ Archivo adjunto
‘I"] T[ J - Ll:‘j ‘O Ajustar ancho . )] Rotar a la izquierda TI T ™ Marcador | [iZ Anotacién de imdgenes
Mano  Seleccionar Tamafio .- Redistribucidn Mdquina  Resaltar
. reol [ Austar visible [ Rotar a la derecha %0 £ Audio & video
Herramientas Ver Comentario Vinculos Insertar
Inicio FOXIT_2DFONTS.pdf x v
’ Q|
[ I I 1 il [ 1 1t
0 DATAINT RO | [rilelsre ot dtiar mtir ot A I
- 'SOFTWARE
== 2D
y ULTRAFORMS®TECHNOLOGY
=i Reset
é)ff WEB DEMO FORM
Although UltraForms® Technology works on-line
as well as off-line, this demo form will ONLY work ' — ' -
online. The provided symbol can hold up to 250 ‘ |
2 characters. 1 y Wil i
R
1 (FILL THE FORM |Go) Company Name
You can fill the fields on the right by hand, or you Foxit Software Incorporated
can press the ‘Go" button above, to populate them Address Zip Code
automatically with fictitious data. Fremont. CA. USA
- . o LT ity State v
1/1 - ] B 13518% Q) ——— 3 #

Nota: El método desencadenante para generar codigos de barras 2D puede variar segin
como defina el creador del formulario al integrar la tecnologia Ultraforms al archivo del
formulario. Puede hacer clic en el botén de generacion de cédigos de barra del archivo
del formulario, si lo hubiera, o seleccionar Imprimir directamente para generar el cédigo
de barras 2D.

Verificar firmas en formularios XFA

Foxit Reader permite verificar la firma en formularios XFA. Solo haga clic en la firma del
PDF; luego, podra comprobar el estado de validacién y las propiedades de la firma en las
ventanas emergentes.

Estado de validacion de la firma

\?f' La firma es VALIDA. Firmado por Foxit <foxit@foxitsoftware.com:.
- El documento no ha sido modificado desde que aplicd [z firma.

- Firmado por el usuario actual.

Propiedades de f3 firma... Cancelar
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Edicidon avanzada

Foxit Reader ofrece algunas caracteristicas avanzadas para la edicion de PDF. Puede crear
marcadores, agregar vinculos e imagenes, y reproducir e insertar archivos multimedia.

& Vinculo [ Archivo adjunto
™ Marcador | [i@ Anotadidn de imdgenes

£ Audio & vide

o]

Vinculos Insertar

En la pestana Inicio

Marcadores

Los marcadores permiten a los usuarios marcar
regresar a ese punto con facilidad. Puede agregar,
otras opciones.

Agregar un marcador

un punto de un archivo PDF para
mover y eliminar marcadores, entre

1. Vaya a la pagina con la cual desea enlazar el marcador. También puede ajustar la

configuracion de visualizacion.

2. Seleccione el marcador bajo el cual desea colocar

el nuevo marcador. Si no selecciona

un marcador, el nuevo marcador se agregara automaticamente al final de la lista de

marcadores.

Chapter 3 — Viewing PDFs E
Chapter 4 — Working on PDFs £
Chapter 5 — Comments £
Chapter & — Form £
Chapter 7 — Data Import & Export &
E
E
[
E

Chapter 8 — Advanced Editing on PDFs
Chapter 9@ — Printing

Chapter 10 — Appendicas

Contact Us

o

3. Realice una de las siguientes opciones:

® Haga clic en el icono Nuevo marcador

Marcadores.

e

Contepts Contents
Chapter 1 — Introduction - J| Chapter 1 - Introduction
Chapter 2 — Getting Started ﬁ ..... ¥ 5 titulo

7P| Chapter 2 — Getting Started

o-J| Chapter 3 - Viewing PDFs

o-J| Chapter 4 — Working on PDFs

7P| Chapter 5 - Comments

o-J| Chapter 6 - Form

o-J| Chapter 7 — Data Import & Export
o] Chapter 8 - Advanced Editing on PDFs
o-J| Chapter 9 - Printing

o] Chapter 10 — Appendices

..... Contact Us

en la parte superior del panel

® Haga clic con el botén derecho en el marcador seleccionado y elija Agregar

marcador.

38



® Haga clic en el menu Opciones en la parte superior del panel Marcadores y

elija Agregar marcador.
4. Escriba o edite el nombre del nuevo marcador y presione la tecla Intro.

Sugerencia: Para agregar un marcador, también puede hacer clic con el botdn derecho en
la pdgina a la que desea vincular el marcador y seleccionar Agregar marcador. Antes de
esto, s/ eljgio un marcador existente (si lo hubiera) en el panel Marcadores, e/l marcador
recientemente agregado se agregard automdticamente justo detrds del marcador
existente (en la misma jerarquia); si no selecciond ningun marcador existente, e/
marcador nuevo se agregard al final de la lista de marcadores.

Mover un marcador
Seleccione el marcador que desea mover y siga uno de los siguientes procedimientos:

® Mantenga pulsado el botdn izquierdo del raton y arrastre el icono del marcador n

directamente junto al icono del marcador encabezado. El icono de Linea &--
muestra el lugar en el que se colocara el icono.

e Haga clic con el boton derecho en el icono de marcador | que desea mover (o

. s . = . ..
haga clic en el menu Opciones en la parte superior del panel Marcadores) y elija

la opcién Cortar. Seleccione un marcador de ancla bajo el cual desee colocar el
marcador original. Luego, en el menu contextual o en el menu Opciones, elija Pegar
después del marcador seleccionado para pegar el marcador original después del
marcador de ancla, manteniendo los dos marcadores en la misma jerarquia. O elija
Pegar bajo el marcador seleccionado para pegar el marcador original como
marcador secundario debajo del marcador de ancla.

Sugerencias:
1. El marcador mantiene el vinculo a su destino original en el documento incluso si se
mueve.

2. Puede presionar Shift o Ctrl + clic para seleccionar varios marcadores al mismo tiempo.
También puede presionar Ctrl + A para seleccionar todos los marcadores.

Eliminar un marcador

Para eliminar un marcador, realice uno de los siguientes pasos:
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® Seleccione el marcador que desea eliminar y haga clic en el boton Eliminar & en

la parte superior del panel de marcadores.
® Haga clic con el boton derecho en el marcador que desea eliminar y seleccione
Eliminar.

. . . . ’ . [ =]
® Seleccione el marcador que desea eliminar, haga clic en el menu Opciones en

la parte superior del panel Marcadores y seleccione Eliminar.

Sugerencias:

1. Eliminar un marcador también elimina todos los marcadores que estén vinculados a
este.

2. Puede presionar Shift o Ctrl + clic para seleccionar varios marcadores al mismo tiempo.
También puede presionar Ctrl + A para seleccionar todos los marcadores.

Imprimir

Cémo imprimir documentos PDF

Asegurese de que haya instalado la impresora correctamente.

2. Seleccione Imprimir en la pestafia Archivo para imprimir un Unico documento PDF, o
bien elija Impresién por lotes en la pestafia Archivo y agregue varios documentos
PDF para imprimir.

3. Especifique la impresora, rango de impresion, nimero de copias y otras opciones.

4. Haga clic en Aceptar para imprimir.

Impresién de parte de una pagina

Para imprimir una porcién de una pagina, es necesario utilizar el comando Instantanea.

Seleccione el comando Instantanea desde Inicio > Instantanea.
Arrastre el cuadro alrededor del area que desea imprimir.

® Haga clic con el botdn derecho en el area seleccionada > seleccione Imprimir. Sera
remitido al cuadro de dialogo Imprimir.

Impresion de las paginas o secciones especificadas

Foxit Reader le permite imprimir paginas o secciones asociadas con marcadores
directamente desde el panel Marcador. A continuacién encontrara los pasos:
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® Seleccione Ver > Paneles de navegacién > Marcadores para abrir el panel Marcador
si esta oculto.

® En el panel Marcador, haga clic para seleccionar un marcador o presione Shift o Ctrl
+ clic para seleccionar varios marcadores.

® Haga clic con el botén derecho en el marcador seleccionado, seleccione Imprimir
pagina(s) para imprimir todas las pdginas asociadas con los marcadores
seleccionados o seleccione Imprimir secciébn(es) para imprimir las secciones
asociadas con los marcadores seleccionados.

® En el cuadro de didlogo Imprimir, especifique la impresora y otras opciones
deseadas, y haga clic en Aceptar.

Nota: Los marcadores aparecen por jerarquia, con marcadores principales y marcadores
secundarios (dependientes). Si imprime un marcador principal, también se imprimira
todo el contenido de la pagina asociado con los marcadores secundarios.

Optimizacién de impresién

La optimizacién de impresion le permite optimizar los trabajos de impresiéon mediante un
controlador PCL, para caracteristicas como la sustitucion de fuentes o la busqueda de
reglas horizontales y verticales. Foxit Reader ofrece una opcion para detectar de forma
automatica las impresoras que admiten la optimizacion PCL y asi aumentar la velocidad
de impresion. Para habilitar la optimizacién de impresién, realice los siguientes pasos:

Seleccione Archivo > Imprimir cuadro de didlogo Imprimir.
Haga clic en Avanzado en el extremo inferior izquierdo del cuadro de dialogo
Imprimir.
® En el cuadro de didlogo Avanzado, realice lo siguiente:
» Seleccione una impresora de la lista de impresoras y haga clic en Agregar para
agregar la impresora seleccionada a la lista de controladores PCL.
» Active una de las opciones de optimizacién (opcién Usar controlador <PCL_level>
para impresoras <PCL_level>) segln el nivel del controlador de impresién.
» Haga clic en Aceptar.
Luego, puede comenzar a imprimir con el controlador optimizado. Y también puede
quitar la impresora de la lista de controladores PCL, si no queda satisfecho con los
resultados de impresion que ofrece. Simplemente seleccione el controlador que desea
quitar de la lista de controladores PCL, haga clic en Quitar y seleccione Aceptar para
confirmar la operacion.

Consejo: Para activar la optimizacién de impresién de PCL, asegurese de que la opcidon
Usar resultado de GDI+ para todos los tipos de impresoras esté desactivada en las
preferencias de impresién. De lo contrario, la configuracion de las preferencias de
impresién prevaleceran y el dispositivo de GDI++ se utilizard para todos los tipos de
impresoras.
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Avanzado

Impresora PCL

Seleccione las impresoras y agréguelas al controlador de PCL. A continuacidn, seleccione una de las
opciones de optimizacidn para ejecutar la impresidn con el controlador de PCL correspondiente.

Puede guitar la impresora de |3 lista de controladores de PCL si no estd satisfecho con los resultados

de impresidn que ofrece.

[Jusar controlador de PCLS para impresoras PCLS
[Jusar controlador de PCLG para impresoras PCL6

Impresoras

Adobe PDF

Fax

Fax - HP DeskJet 3830 series
Foxit Office Add in PDF Printer
Foxit PhantomPDF Printer

Foxit Reader PDF Printer
Microsoft XPS Docurment Writer
Print to Evernote

Send To OneMote 2013

Snagit 11

Agregar

Quitar

Controladores de PCL

Cancelar

Cuadro de didlogo Imprimir

El cuadro de diadlogo Imprimir es el Ultimo paso antes de imprimir. El cuadro de didlogo

Imprimir permite realizar varios cambios relativos a la manera en que se imprime el

documento. Siga las descripciones paso a paso en el cuadro de didlogo Imprimir.

Para abrir el cuadro de didlogo Imprimir, seleccione Archivo > Imprimir o haga clic
derecho en la pestafia y seleccione Imprimir pestafia actual si utiliza el método de

navegacion de

varias pestafias.

Imprimir
Nombre: | Foxit PhantomPDF Printer ~ Propiedades
e ~ i - " .
Copias: Intercalar [ tmprimir en escala de grises [ tmprirnir como imagen
Vista previa Rango de impresidn
Zoom: 96,78% O vista actual
Documento: 21,6 x 27,9 cm O pégina actual
Papel: 21,0 x 29,7 cm (®) Todas las paginas
Opiginas: 1 -314 /314
Hemplo: 1,59,12 @
Subconjunto: | Todas fas paginas del rango ~
[ nvertir paginas
Control de impresidn
Pdginas grandes| | Varias paginas
en mosaico por hoja Folleto
() Ninguno
@ Ajustar 2 los mérgenes de la impresora
O Reducrr a los mdrgenes de fa impresora
(O Escala personalizada
< ] =
Pdgina 3 de 314 [JElegr origen de papel por tamzfio de hoja PDF
Avanzado

[ Marcas de imprasin a sangre

Imprimir en ambas caras del papel
Voltear en el borde fargo
Voltear en el borde corto

Ratar automaticamente

Centrar automdticamente

QOrientacién
Horizontal/vertical automatico  ~

Impririr
Documento y marcado ~
Resumir comentarios
Salida

[ simular sobreimpresicn

Cancelar

Cuadro de didlogo Imprimir
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Péngase en contacto con nosotros

No dude en ponerse en contacto con nosotros si necesita cualquier informacion o tiene
alguan problema con nuestros productos. Estamos siempre listos para ayudarlo.

e Domicilio social:
Foxit Software Incorporated
41841 Albrae Street
Fremont, CA 94538
USA

e \Ventas:
1-866-680-3668

e Asistencia técnica:
1-866-MYFOXIT 6 1-866-693-6948

e Sjtio web:

www.foxitsoftware.com/spanish/

e Correo electronico:

Ventas e informacién: sales@foxitsoftware.com

Soporte técnico: ingrese una solicitud de informe de problema en

linea

Servicio de marketing: marketing@foxitsoftware.com
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