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Usar Foxit PDF Reader

Instalar y desinstalar

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

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

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

>

Para Windows 10, haga clic en Inicio > |la carpeta Foxit PDF Reader > haga clic con el
botén derecho en Foxit PDF Reader y seleccione Desinstalar. Para Windows 11, haga
clic con el boton derecho en Foxit PDF Reader en la lista de aplicaciones después de
hacer clic en Inicio y luego elija Desinstalar.

Desinstalar el programa desde el Panel de control. Vaya al Panel de control, elija
Programas > Programas y funciones > seleccione Foxit PDF Reader y haga clic en
Desinstalar/Modificar. (Sugerencia: Para abrir el Panel de control, escriba "Panel de
control" en el cuadro de busqueda en la barra de tareas y seleccione Panel de control de
los resultados).

Para Windows 10, haga clic en Inicio > Configuracion > Aplicaciones > Aplicaciones

y caracteristicas > Foxit PDF Reader > Desinstalar. Para Windows 11, elija Inicio >

Configuraciéon > Aplicaciones > Aplicaciones instaladas, luego haga clic en

junto a Foxit PDF Reader y elija Desinstalar.
Haga doble clic en el acceso directo de desinstalacion bajo el nombre de la unidad del

directorio de instalacion de Foxit PDF Reader:\...\Foxit Software\Foxit PDF Reader\.

Abrir, cerrar y guardar

Una vez que ejecute la aplicacion Foxit PDF Reader, podra abrir, cerrar y guardar archivos

PDF si hace clic en la pestafia Archivo y selecciona las opciones correspondientes.


https://www.foxit.com/support/usermanuals.html
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Personalizacion del area de trabajo

Cambiar la mascara

Foxit PDF Reader ofrece tres opciones (Claro, Oscuro y Usar configuracion del sistema)
que le permiten cambiar la apariencia (tema) del software. Para cambiar el tema,
seleccione Archivo > Temas y luego seleccione las opciones deseadas de la lista
desplegable Seleccionar modo. Si selecciona Usar configuracién del sistema, el tema
cambia automaticamente a Claro u Oscuro de acuerdo con el modo de aplicacién
predeterminado (Claro u Oscuro) establecido en su sistema Windows. Cuando esté en el
modo Clasico, puede marcar Colorido en el grupo Seleccionar tema de modo claro para
especificar el color del tema para su aplicacién.
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Cambiar al modo tactil

El modo tactil permite que sea mas sencillo utilizar Foxit PDF 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 seleccion mas sencilla con

[~

. s . . L .
los dedos. Para cambiar al modo tactil, haga clic en v 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 Mouse para regresar al modo mouse.
Personalizar la cinta

Barra de herramientas basada en cinta

Foxit PDF 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).

Archivo Inicio Comentario Ver Formulario Proteger Foxit eSign Compartir Ayuda Asistente de IA
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La cinta esta disefiada para ayudarle a encontrar los comandos de forma facil y comoda.
Foxit PDF 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
0 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 menu contextual para abrir primero el cuadro de didlogo
Personalizar herramientas y realice los siguientes pasos.

Crear una nueva pestaiia
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 pestafia.

» También puede hacer clic con el boton derecho en la pestafia después de la cual
desea agregar la nueva pestafa y seleccionar Nueva pestafa en el menu contextual.
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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 pestaiia 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 pestafa, 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
gue desea quitar y seleccionar Eliminar del menu contextual.

Reorganizar las pestaifas 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
El o Abajo El para mover segun 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
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» Haga clic en Restablecer en el cuadro de didlogo Personalizar herramientas para
restablecer la cinta a la configuracién predeterminada.

Importar una cinta personalizada

» Haga clic en Importar.
» En el cuadro de didlogo 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:

Mueva pestafia (Personalizado " . " , .
P ( ) ). pero la palabra “(Personalizado)” no aparecera 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 pestafas predeterminadas en Foxit PDF Reader.
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Encontrar comandos

Ver todos los comandos

Archivo Inicio Comentario Ver Formulario Proteger Foxit eSign Compartir Ayuda Asistente de IA
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Haga clic en los botones en las diferentes pestafias para alternar entre los diferentes
comandos. Ademas, cuando el cursor se posicione sobre cada comando, aparecera la
sugerencia. Por ejemplo, la pestafia Inicio proporciona los comandos usados con mas
frecuencia para la navegacion basica y la interaccion con los archivos PDF. 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 muchos mas.

Buscar y encontrar comandos

El campo Buscar en la barra del titulo (ubicado en la parte superior de la ventana) le permite
buscar comandos, texto o ayuda en linea segun las palabras clave que especificé. Para
encontrar rapidamente un comando, haga clic en el campo de busqueda (o presione Alt +
Q) e ingrese el nombre del comando. Luego, desde el menu desplegable, puede seleccionar
el comando del grupo Acciones para activar la funciéon deseada. También puede encontrar
los comandos que ha buscado y usado recientemente en el grupo Usado recientemente
en el menu desplegable para reactivar las funciones correspondientes con facilidad.

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 PDF Reader también permite a los usuarios ver las carteras de PDF.

Ir a una pagina especifica

e Haga clic en Primera pagina, Ultima pagina, Pagina anterior y Pagina siguiente en
la barra de estado para ver el archivo PDF. También puede introducir el nUmero de
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pagina especifico para ir a esa pagina. Vista anterior permite regresar al modo de
visualizacion anterior, mientras que Vista siguiente lo lleva al siguiente modo de
visualizacion.

& < 1(2/249) - > » (L E E i 84 - O + 77.05%
[ T

A B C D EF

A: Primera pagina B: Pagina anterior C: Pagina siguiente D: Ultima pagina E: Vista
anterior F: Vista siguiente

e Para ir a una pagina mediante las miniaturas de pagina, haga clic en el botén

Miniaturas de pagina en el panel de navegacion izquierdo y haga clic en la

miniatura correspondiente. Para desplazarse a un punto en la pagina actual,
simplemente arrastre el cuadro rojo en la miniatura de pagina. Para cambiar el
tamafio de la miniatura de pagina, haga clic con el botdén 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.

Paginas
& T

L O

D

+ Para saltar a un tema especifico mediante los marcadores, haga clic en el botén

Marcadores m en el panel de navegacién 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 IE') 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 botén derecho en cualquier
9
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marcador (o hacer clic en el menu Opciones IEI) y seleccionar Expandir/Contraer

todos los marcadores para expandir todos los marcadores.

Marcadores
=g A A

Q) Buscar....

= 2]
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Ver documentos

Lectura en una sola pestaina o lectura en varias pestanas

El modo de lectura en una sola pestafia le permite abrir archivos PDF en varias ventanas.
Es ideal si necesita leer los PDF uno junto al otro. Para habilitar la lectura en una sola
pestafia, vaya a Archivo > Preferencias > Documentos, marque la opcién Siempre
abrir archivos, seleccione “en una nueva ventana” o “en una nueva instancia” en el
grupo Abrir configuracién 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 ventana. Para habilitar la lectura en diferentes pestafias,
vaya a Archivo > Preferencias > Documentos, desmarque la opciéon Siempre abrir
archivos en el grupo Abrir configuracién y haga clic en Aceptar para aplicar la
configuracién. 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 ventana 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 continuacién, arrastrela y
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 opcion Intercambiar rapidamente entre pestaias con la rueda del mouse

10



en el grupo Barra de pestafas en Preferencias > General.

Leer varios archivos PDF en la Vista paralela

La vista paralela le permite leer dos o mas archivos PDF lado a lado (ya sea en sentido
horizontal o vertical) en la misma ventana. Al leer archivos PDF en la vista paralela, puede
leer, hacer anotaciones o modificar cada archivo PDF de manera independiente. Sin
embargo, las operaciones Modo de lectura y el Modo de pantalla completa se aplican
simultdneamente a los archivos PDF que estan activos actualmente en todos los grupos
de pestafias. Para crear la vista paralela, haga clic con el botén derecho del ratén en la
pestafia de archivo del documento PDF que desea mover a un nuevo grupo de pestafias y
seleccione Nuevo grupo de pestafias horizontales o Nuevo grupo de pestaias
verticales para mostrar el archivo en una vista paralela horizontal o vertical
respectivamente. En la vista paralelar, puede cambiar entre pestafias de archivos dentro
del mismo grupo de pestafias de la misma forma que lee documentos PDF en multi-
pestafias. Foxit PDF Reader regresara a la vista normal cuando cierre todos los otros
archivos PDF para dejar solo un grupo de pestafias abierto o volver a iniciar la aplicacién.

Cambiar entre distintos modos de vista

Para mejorar su experiencia de visualizacién, elija entre una variedad de opciones de
modo de vista: Visor de texto, Modo de lectura, Pantalla completa, Vista invertida, Modo
de redistribucién y Modo visual.

Usar el visor de texto de Foxit

Con el Visor de texto 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 PDF en modo Redistribucion

Haga clic en Redistribucion en la pestafia Ver o Inicio para redistribuir un documento
PDF y presentarlo temporalmente como una sola columna con el 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.
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Cambiar los modos visuales

Foxit PDF Reader ofrece modos visuales predefinidos que le permiten cambiar el fondo de
lectura con un solo clic, lo que mejora su experiencia de lectura al reducir la fatiga visual y
mejorar la legibilidad. Para cambiar los modos visuales, haga clic en Ver > Modo visual y
seleccione Predeterminado, Noche, Descanso visual o Fondo sepia en el menu
desplegable.

Ver portafolios PDF

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

g B =S| &~ T Eenportolionewpat | () probarporedtr A v @ v — [0 X
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Muestra de un portafolio PDF

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

> Abralo en Foxit PDF Reader con el botén derecho y seleccione Abrir con Foxit
PDF Reader.

» Mientras obtiene una vista previa de un portafolio PDF, puede seleccionar los
comandos en la pestafia contextual Portafolio para cambiar el modo de vista o
para especificar cdmo mostrar el panel de vista previa. En el modo de vista
Disefio o Detalles, haga clic en un archivo para obtener una vista previa de este
en el Panel de vista previa de Foxit PDF Reader o haga doble clic en un archivo (o
seleccione un archivo y haga clic en Abrir archivo en aplicacién nativa en el

menU contextual o en el botén Abrir en la barra de herramientas del

12



portafolio) para abrirlo en su aplicacion nativa.

» Para buscar palabras clave en archivos PDF en un portafolio, haga clic en el
campo Buscar en la barra del titulo y seleccione Busqueda avanzada. A
continuacion, especifique las palabras clave y las opciones de busqueda que
desee en el panel Buscar.

Ajustar la visualizacion de los documentos

Foxit PDF Reader ofrece multiples comandos para ajustar la manera de visualizar los
documentos PDF. Seleccione Zoom u Opcidén de ajuste de pagina en la pestafia Inicio
para acercar o alejar las paginas en un nivel predefinido o para ajustar las paginas en
funcién del tamafio de la ventana o la pagina, respectivamente. Use el comando Rotar
vista en la pestafa Inicio o Ver para ajustar la orientacion de las paginas. Seleccione el
botén Una sola pagina, Vista continua, Vista de dos paginas, Vista de dos paginas continua,
Pagina de portada separada o Dividir en la pestafia Ver para cambiar el modo de
visualizacion. También puede hacer clic con el botén derecho en el contenido y elegir las
opciones deseadas en el menu contextual para ajustar la visualizacién de los documentos.

Accesibilidad de lectura

La caracteristica de accesibilidad de lectura en la pestafia Ver ayuda a los usuarios a leer
archivos PDF facilmente. Los comandos Marco, Magnificador y Lupa en el grupo
Asistente le ayudan a ver mas claramente el archivo PDF. El comando Leer 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. EI 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 informacién sobre los
atajos de una sola tecla, consulte el Manual de usuario de Foxit PDF Reader.

Trabajar con PDF

Foxit PDF Reader no solo ofrece la funcién para leer PDF, sino que también ofrece la
capacidad de trabajar en PDF. Foxit PDF Reader permite copiar texto o imagenes a otras
aplicaciones, deshacer y rehacer acciones previas, alinear y posicionar contenido en una
pagina, buscar texto, patrén o indice, compartir y firmar documentos PDF.

Copiar texto, imagenes y paginas

e Foxit PDF Reader permite copiar y pegar un texto con formato intacto, incluidos el

tamanio, el estilo y el color de fuente, entre otras funciones de edicion de texto. Una
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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 aplicacién.

<+ Haga clic con el botén derecho en el texto seleccionado > seleccione Copiar.

<+ Presione la tecla de método abreviado Ctrl + C.

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

O

Mano

Foxit PDF Reader ofrece Reglas y Guias tanto horizontales como verticales en la
pestafia Ver para ayudar a alinear y posicionar texto, graficos u otros objetos en la
pagina. También se pueden usar para verificar el tamafo y los margenes de los
documentos.
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De manera predeterminada, Foxit PDF Reader muestra lineas con los grosores
definidos en el archivo PDF. Puede desactivar la opcion Grosores de linea en la lista
Ver > Configuracion visual > Visualizacion de pagina para desactivar la vista
Grosores de linea (es decir, para aplicar un ancho de trazo constante (1 pixel) a las
lineas, independientemente del zoom) y hacer el dibujo mas legible.

Los comandos Medida en la pestafia Comentario permiten medir distancias,
perimetros y areas de objetos en documentos PDF. Cuando seleccione una
herramienta de medicion, se mostrara el panel Formato a la derecha del documento,
lo que le permite calibrar la proporcion de escala y especificar la configuracion
relacionada con las reglas de medicion y los resultados. Mientras mide un objeto,
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puede seleccionar cualquiera de las herramientas de ajuste en el panel Formato para
ajustar la medicién a un punto especifico del objeto y lograr una mediciéon mas precisa.
Cuando la medicion se complete, seleccione Exportar en el panel Formato para
exportar la informacion de la medicion.

l&—*|

[mmm
Medida

-

A Distancia

EL

r  Perimetro

Area del poligono

@ Area del circulo

Deshacer y rehacer

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

deshacer > y el boton para rehacer C Puede deshacer y rehacer cualquier edicién

realizada en documentos PDF, como comentarios y cambios realizados al documento.

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 > Configuracién visual > 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.

Busqueda en PDF

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

e Para encontrar texto rapidamente en el archivo PDF actual, haga clic en el campo
Buscar en la barra del titulo y haga clic en el cuadro Mostrar resultados de texto
coincidentes en el menu desplegable (o presione las teclas de método abreviado Ctrl
+ F) para abrir la ventana "Buscar y reemplazar", que aparece en la esquina superior
derecha del area del documento. Luego, escriba en el cuadro Buscar y presione
Entrar para buscar el texto en el documento.
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ot
Consejo: Haga clic en el icono de la rueda dentada ** en el cuadro Buscar para

establecer los criterios de busqueda seguin sea necesario. Haga clic en los botones Anterior
y Siguiente en la ventana para navegar a través de los resultados de texto.

e Para realizar una busqueda avanzada, haga clic en el campo Buscar en la barra del
titulo y elija Busqueda avanzada en el menu desplegable para abrir el panel Buscar.
Puede buscar una cadena o un patréon en un solo archivo PDF, en varios archivos PDF
dentro de una carpeta especificada, en todos los archivos PDF actualmente abiertos
en la aplicacion, 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 destacar texto con un color especifico, elja Comentario > Buscar y
destacar (o elija Buscar y destacar después de hacer clic en el campo Buscar en la
barra del titulo). 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 aplicara cuando realice un
nuevo proceso de buscary resaltar.

Trabajar en el contenido 3D en los PDF

Foxit PDF Reader admite una variedad de formatos de archivo 3D, entre ellos, U3D
(Universal 3D), PRC (Product Representation Compact) y gITF (GL Transmission Format).
Puede ver, desplazarse, medir y comentar en el contenido 3D en documentos PDF. El arbol
del modelo, la barra de herramientas 3D y el menu al hacer clic derecho del contenido 3D
pueden ayudarlo a trabajar en el contenido 3D facilmente. Puede mostrar/ocultar partes
de un modelo 3D, establecer distintos efectos especiales, rotar/girar/hacer
panoramica/hacer zoom en un modelo 3D, agregar comentarios/medidas a una parte de
un modelo 3D, y mucho mas.

Al abrir un PDF 3D y habilitar el modelo 3D, aparece la barra de herramientas 3D en la
esquina superior izquierda del lienzo 3D (un area donde aparece el modelo 3D). En la
esquina inferior izquierda del lienzo, se ven los ejes 3D (eje X, eje Y y eje Z) que indican la
orientacién actual del modelo 3D en la escena. Nota: Si el modelo 3D no se habilita (o activa)
después de abrir el PDF, en el lienzo solo se muestra una imagen de vista previa 2D del modelo
3D.

Consejo: Puede encontrar la mayoria de las herramientas y opciones relacionadas con 3D en
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el menu contextual que aparece al hacer clic derecho en el modelo 3D.

Firmar PDF

Foxit PDF Reader ofrece funciones de firma robustas, seguras y rapidas, que incluyen
firmas electrénicas legalmente vinculantes (disponibles en ciertas compilaciones de
idiomas), firmas de tinta y firma digital.

Foxit eSign (disponible en algunas compilaciones de idiomas)

Foxit PDF Reader se integra con Foxit eSign, un servicio de firmas electrénicas legalmente
vinculante. Con una cuenta con licencia, puede realizar un flujo de trabajo de firmas
electrénicas no solamente en el sitio web de Foxit eSign mediante un navegador web, sino
también dentro de Foxit PDF Reader directamente, lo que le permite editar sus
documentos y recolectar firmas con total facilidad.

Con Foxit eSign en Foxit PDF Reader, después de iniciar sesidon con una cuenta con licencia,
puede crear sus propias firmas y firmar documentos de manera electrénica colocando las
firmas en las paginas de los PDF, lo que es tan facil como firmar un documento en papel
con una lapicera. También puede iniciar rapidamente un proceso de firma electrénica para
recopilar firmas de varias personas.

Para crear su propia firma y firmar el documento, haga lo siguiente:

1. Abra el documento que desea firmar.
2. (Opcional) Use las herramientas en la pestafia Foxit eSign para agregar texto o
simbolos y llenar su PDF seglin sea necesario.

3. Haga clic en la firma + enia paleta de firmas de la pestafia de Foxit eSign (o haga

clic en Administrar firmas en la pestafia de Foxit eSign y en Agregar en el cuadro
de didlogo emergente Administrar firmas) para crear una firma. Para firmar un PDF,
seleccione la firma que cred en la paleta de firma, coléquela en la posicién deseada y
aplique la firma.

4, (Opcional) En el cuadro de didlogo Administrar firmas, puede crear, editar y eliminar
las firmas creadas, ademas de configurar una firma como predeterminada.

Para iniciar el proceso de firma electrénica, haga clic en Solicitar firma en la pestafia de
Foxit eSign y complete el proceso seglin sea necesario. Para simplificar su flujo de trabajo
para necesidades de firma de alto volumen, también puede elegir Enviar en masa en la
pestafia Foxit eSign para enviar un documento para firma a varios usuarios a la vez, o
elegir Crear formulario en linea en la pestafia Foxit eSign para generar un formulario
en linea con un enlace de firma Unico que se puede distribuir a los usuarios o incrustar en
sitios web o aplicaciones para recopilar firmas electrénicas. (Sugerencia: Las funciones
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Firma electrénica en masa y Formulario en linea estdn disponibles solo en Foxit eSign Pro y
Enterprise).

Firma rapida de PDF

Firma rapida en PDF le permite crear sus firmas de autofirmado (firmas en tinta) y
agregarlas a la pagina directamente. No es necesario crear firmas diferentes para
diferentes roles. Con la funcién Completar y firmar, puede crear su propia firma
manuscrita y firmar el documento.

Seleccione Completar y firmar en la pestafia Inicio o Proteger, y aparecera la pestafia
contextual Completar y firmar en la cinta. Para crear una firma, realice uno de los

siguientes pasos: 1) Haga clic en + en la paleta de firmas; 2) Haga clicen ¥ en la

esquina inferior derecha de la paleta de firmas y seleccione Crear firma; 3) Haga clic en
Administrar firmas y seleccione Agregar en el cuadro de dialogo emergente
Administrar firmas. Para firmar un documento PDF, seleccione la firma en la paleta de
firma, coléquela en la posicion deseada y aplique la firma.

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
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 implementacion 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
organizacién para firmar archivos PDF. Una vez configurado completamente, los
usuarios solo pueden usar los ID digitales especificados para firmar archivos PDFy no
pueden crear un nuevo ID.

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

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

» (Opcional) Para afiadir una firma digital en la misma posicidén en varias paginas del
archivo PDF actualmente abierto, especifique el rango de paginas en el grupo de
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Rango de paginas. También puede seleccionar Solo paginas pares o Solo paginas
impares en la lista desplegable de Subconjunto para aplicar la firma digital en la
misma posicién en las paginas pares o impares dentro del rango especificado.

» Parafirmar el archivo PDF abierto, haga clic en Firmar para firmary 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 continuacion, 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 PDF 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 afadir 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.

Compartir archivos PDF

Foxit PDF Reader se integra con los sistemas ECM, servicios en la nube, OneNote y
Evernote, lo que permite administrar y compartir documentos PDF con facilidad.

Integracion con los sistemas ECM y los servicios en la nube

Foxit PDF Reader se ha integrado con los sistemas ECM populares (incluidos SharePoint,
Epona DMSforLegal y Alfresco) y servicios en la nube (incluidos OneDrive - Personal,
OneDrive for Business, Box, Dropbox, y Google Drive), lo que le permite abrir, modificary
guardar archivos PDF facilmente en los servidores ECM o en los servicios en la nube
directamente desde dentro de la aplicacion.
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Para abrir un archivo PDF desde un sistema ECM o un servicio en la nube, seleccione
Archivo > Abrir > Agregar un lugar > ECM o servicio en la nube al que desee conectarse.
Después de iniciar sesidon con su cuenta, puede abrir un PDF desde el servidor y
modificarlo en Foxit PDF Reader. Para un archivo PDF que esté abierto y desprotegido de
un sistema ECM, haga clic en Proteger para protegerlo y volver a guardarlo en su cuenta
de ECM. Para un archivo PDF que esté abierto desde un servicio en la nube, seleccione
Archivo > Guardar/Guardar como para guardarlo después de modificarlo.

Sugerencias:

1. OneDrive for Business solo esta disponible en la version activada de Foxit PDF Reader
(paquete Enterprise).

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

Enviar a Evernote

Permite enviar documentos PDF a Evernote como archivos adjuntos.

» Requisitos previos: debe tener una cuenta de Evernote e instalar Evernote en su
equipo.

»  Abraun archivo PDF para editar.

Seleccione Compartir > Evernote.

» Sino ha iniciado sesidn en Evernote en el cliente, ingrese la credencial de la cuenta
para iniciar sesion. Cuando inicie sesién correctamente en Evernote, el documento
PDF se enviara automaticamente a Evernote, y recibira un mensaje de Evernote
cuando se complete la importacion.

Y

Enviar a OneNote

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

Abray edite el documento en Foxit PDF Reader.
Guarde los cambios y después haga clic en Compartir > OneNote.
Seleccione una seccién o una pagina en el bloc de notas y haga clic en Aceptar.

YV V VYV V

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

Comentarios

Los comentarios son necesarios en la lectura de documentos para estudiar o trabajar.
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Foxit PDF 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 podra responder, eliminar y mover los
comentarios con facilidad.

Comandos basicos de comentarios

Foxit PDF Reader le proporciona diversas herramientas de comentarios para agregar
comentarios en los documentos PDF. 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 funcién es bastante util si habitualmente
necesita tomar notas o hacer anotaciones sobre documentos PDF para estudiar o trabajar.

¢ T T BB T 88 02 ¢ B BB

T Mota Archive  Maquina Cuadro Llamada Dibujo Lapiz Borrador Resaltado Buscary

de escribir de texto de drea  resaltar

Agregar marcado de texto

Puede usar los comandos Marcado de texto para indicar qué texto debe editarse o a qué
texto se le debe prestar atencién. Elija cualquiera de las siguientes herramientas en la
pestafia Comentario y arrastre para seleccionar el texto que desea marcar, o haga clicen
el documento para especificar el destino para insertar el comentario de texto.

Bot6n Nombre ‘ Descripcién
Marque pasajes importantes del texto con un resaltador
ré4 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?<t? para tacharlo, lo que
indica a otros que ese texto se elimino.
e Reemplazar Dibuje una linea en medio de un texto para tacharlo y
d5
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 notas adhesivas o archivos
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Para afiadir un comentario de nota, seleccione Comentario > Nota y especifique la
ubicacién en el documento donde desea colocar la nota. A continuacién puede escribir
texto en la nota emergente en el panel de documentos (si el panel de comentarios no esta
abierto) o en el campo de texto asociado con el comentario de la nota en el panel de
comentarios.

Para agregar archivos como un comentario, haga lo siguiente:

<+ Seleccione Comentario > Archivo.

<+ Coloque el cursor en el lugar donde desea adjuntar un archivo como comentario y
haga clic en la ubicacién seleccionada.

+ Enelcuadro de didlogo Abrir, seleccione el archivo que desea adjuntar y haga clic en
Abrir.

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

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

Agregar comentarios de texto

Foxit PDF Reader ofrece comandos Maquina de escribir, Cuadro de texto y Llamada
para ayudarle a agregar comentarios de texto en los archivos PDF. El comando Maquina
de escribir le permite agregar comentarios de texto sin cuadros de texto. Puede
seleccionar Cuadro de texto o Llamada para agregar comentarios de texto con llamadas
o cuadros rectangulares fuera del texto.

Para agregar comentarios de texto:

<+ Seleccione Comentario > Maquina de escribir/Cuadro de texto/Llamada.

<+ Coloque el puntero en el area donde desea escribir un texto. Presione la tecla Intro
para iniciar una nueva linea.

<+  Sies necesario, cambie el estilo de texto en el panel Formato a la derecha del panel
de documentos.

% Paraterminar de escribir, haga clic en cualquier punto fuera del cuadro de texto que
introdujo.

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,
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rectangulos, circulos, elipses, poligonos, nubes, etc.

Marcado con dibujos

Botén ’ Nombre Descripcién
P Flech Dibuje algo similar a una flecha en forma y funcién, como
echa ; . s
un simbolo de direccién.
Py 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
T Polilinea |
linea.
é Lapiz Dibuje una forma libre.
\ 5 q Borre las marcas realizadas con el lapiz mediante un
orrador . .
— utensilio que funciona como goma de borrar.
' Arco Para dibujar lineas curvas abiertas.
Y 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
- uscary . . .
A 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.

< Escriba los comentarios (opcional) en el campo de texto asociado con el marcado en

el panel de comentarios. O, si no ha abierto el panel de comentarios al agregar el

marcado, haga doble clic en este (0 haga clic en el icono Editar nota G- en la barra

de herramientas que flota sobre el marcado) para abrir la nota emergente y escribir

los comentarios.

Foxit PDF Reader permite resaltar un area especificada, como un determinado bloque de

texto, una imagen o un espacio en blanco.
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<> Para resaltar un area, seleccione Comentario > Resaltado de area. A continuacién,

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

Las areas se resaltan en color amarillo de forma predeterminada. Para cambiar el
color de resaltado, haga clic con el boton derecho en el area resaltada, seleccione
Propiedades y seleccione el color que desee en la pestafia Apariencia del cuadro de
didlogo Propiedades de Resaltar. También puede hacer clic en otros colores para
crear colores personalizados y usarlos para resaltar el area seleccionada. Foxit PDF
Reader guardara automaticamente los colores personalizados y los compartira entre
todos los comandos de anotacion.

Foxit PDF 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 continuacion encontrara los pasos detallados:

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

» Seleccione Comentario > Sello.

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

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

» Especifique en la pagina del documento dénde 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 miultiples paginas. En el cuadro de
dialogo Colocar en multiples paginas, especifique el rango de pagina y haga clic en
ACEPTAR para aplicarlo.

»  Siquiere girar el sello luego de aplicarlo, haga lo siguiente:
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<+ 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.

Revision compartida y revisiéon por correo

electronico

Foxit PDF Reader le permite unirse facilmente a una revisién de PDF, compartir los
comentarios y hacer seguimiento de revisiones.

Unirse a una revision compartida

» Descargue el archivo PDF que desea revisar desde su cliente de correo electrénico y
abralo con Foxit PDF Reader.
» Si abre el archivo PDF que desea revisar con Foxit PDF Reader por primera vez,
primero debera completar su informacion de identidad.
» Agregue los comentarios que sean necesarios al PDF.
» Alfinalizar, haga clic en Publicar comentarios en la barra de mensajes (si el mensaje
de notificacién esta habilitado) o haga clic en Compartir > Administrar revision
compartida > Publicar comentarios para compartir sus comentarios con otros
revisores.
» Guarde el archivo PDF con uno de los siguientes métodos:
< 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
o0 enviarla a otros revisores para continuar con la revision compartida.

< Haga clicen Menu en la barra de mensajes y seleccione Guardar como copia de
archivo (si el mensaje de notificacion estd 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 relacién con la
revision compartida.

Durante la revisién compartida, Foxit PDF 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 PDF Reader en la barra de
tareas parpadeara. También puede hacer clicen Comprobar si hay nuevos comentarios
en la barra de mensajes (si el mensaje de notificacién esta habilitado) o haga clic en
Compartir > Administrar revision compartida > Comprobar si hay nuevos
comentarios: para verificar en forma manual si hay nuevos comentarios. O bien, vaya a
Archivo > Preferencias > Revisién > Comprobar automaticamente si hay nuevos
comentarios para especificar el intervalo temporal para verificar automaticamente si hay
nuevos comentarios en el periodo de tiempo especificado.
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Unirse a una revision de correo electrénico

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

Y

Agregue los comentarios que sean necesarios al PDF.

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

» Sifuera 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 guardé en el disco local
anteriormente.
< Seleccione Compartir > Tracker, haga clic con el boton 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 revision
compartida o una revision de correo electroénico.

Nota: Para abrir el archivo PDF que desea revisar desde la aplicacién de correo electrénico
con Foxit PDF Reader, es posible que tenga que instalar la aplicacién de correo electréonico
configurada para trabajar con Foxit PDF Reader. Actualmente, Foxit PDF Reader admite los
clientes de correo electrénico mas populares, incluidos Microsoft Outlook, Gmail,
Windows Mail y Yahoo Mail, entre otros. Si su cliente de correo electrénico no funciona
con Foxit PDF Reader, puede descargar el PDF primero y luego abrirlo para revisarlo desde
el disco local.

Hacer seguimiento de revisiones

Foxit PDF Reader le ofrece una herramienta de seguimiento para ayudarlo a hacer un
seguimiento de las revisiones facilmente. Seleccione Compartir > Tracker o el grupo
Archivo > Compartir > Tracker > Tracker y podra ver el nombre de archivo, la fecha
limite, el nUmero 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 uni6. Cree nuevas
carpetas en el grupo Combinadas y, a continuacion, envie las revisiones a las carpetas
que cred eligiendo la opcién correspondiente en el menu contextual.

26



Foxit PDF Reader
Guia rapida

wH Tracker — [m] X

= E:l Resefias

Resefias » Combinadas

PDF Editor
| Combinadas
+

; PDF Reader
AboutFoxit_review

Mombre de archivo Fecha limite Comentarios: Nueve/.. Revisores: Nuevo/Act...

AboutFoxit_review Ninguno 0/0 0/1

Expandirtode  Contraertodo

Colaborar en documentos PDF compartidos en

tiempo real

Para un archivo PDF que se comparte mediante vinculo/correo electrénico utilizando Foxit
PDF Editor, los usuarios de Foxit PDF Reader pueden unirse a la colaboracién en linea para
agregar y responder a los comentarios en tiempo real. Los comentarios se sincronizan
entre el iniciador y los revisores de manera automatica. Durante la colaboracion, los
cambios de estado sobre el archivo PDF compartido pueden enviarse mediante el panel
Notificacidon. Ademas, los usuarios pueden comprobar todos los archivos y actividades si
seleccionan Compartir > Archivos compartidos.

Nota: Se requieren una conexién a Internet y una cuenta de Foxit con sesion iniciada para
usar esta funcion de colaboracion.

Formularios

Los formularios PDF optimizan la manera de recibir y enviar informacién. Foxit PDF Reader
permite rellenar formularios PDF, comentar en formularios, importar y exportar datos y
comentarios de formularios y verificar firmas en formularios XFA.

Rellenar formularios PDF

Foxit PDF Reader es compatible con formularios PDF interactivos (formularios Acro y XFA)
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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 de la pestafia Completar y firmar (o la pestafia Foxit eSign) para
agregar texto y otros simbolos. Cuando complete formularios PDF no interactivos, 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 PDF Reader es compatible con la funcién Autocompletar, que permite rellenar
formularios PDF de una forma rapida y sencilla. Esta funcién almacenara el historial de las
entradas en el formulario y sugerird 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.
Vea también Comentarios.

Importar y exportar datos de un formulario

Haga clic en Importar o en Exportar en la pestafia Formulario para importar o exportar
los datos de un formulario de un archivo PDF. Sin embargo, esta funcion solo se puede
utilizar en formularios interactivos de PDF. Foxit PDF Reader ofrece el comando
Restablecer formulario, que permite a los usuarios restablecer el formulario.

2 = & & )

Restablecer Formularic |mportar Exportar Configuracién
formularic  ahoja™ M de herramienta >

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

» Seleccione Formulario > Exportar > A archivo.

» En el cuadro de dialogo 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 Guardar como tipo.

» Haga clic en Guardar para guardar el archivo.
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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 didlogo 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.

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

También puede activar la opcién Contener los formularios cerrados
recientemente para visualizar los formularios que abri6 recientemente, eliminar los
archivos que no desee agregar y dejar en la lista aquellos que desee exportar.

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

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

Verificar firmas en formularios XFA

Foxit PDF 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 validacién de la firma "
f La firma es VALIDA. Firmado por foxit <foxit@foxitsoftware.comz.
-El documente no ha sido modificade desde que aplicd la firma.

-Firmade por el usuario actual.

Propiedades de la firma... Cancelar
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Imprimir

Como 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 Impresion por lotes en la pestafia Archivo y agregue varios documentos
PDF para imprimir.

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

4, Haga clic en Aceptar para imprimir.

Impresion 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 botén derecho en el drea seleccionada > seleccione Imprimir. Sera
remitido al cuadro de didlogo Imprimir.

Impresion de las paginas o secciones especificadas

Foxit PDF Reader le permite imprimir paginas o secciones asociadas con marcadores
directamente desde el panel Marcador. A continuacién encontrara los pasos:

® Seleccione Ver > Configuracidn visual > Paneles de navegaciéon > 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 boton derecho en el marcador seleccionado, seleccione Imprimir
paginas para imprimir las pdaginas donde se encuentran los marcadores
seleccionados (incluidos los marcadores secundarios), o seleccione Imprimir
secciones para imprimir todas las paginas de las secciones con marcadores
(incluidos los marcadores secundarios).

® 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.
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Optimizacion de impresion

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

+ Seleccione Archivo > Imprimir cuadro de didlogo Imprimir.
+ Haga clic en Avanzado en la parte superior del cuadro de didlogo Imprimir.
+ Enelcuadro 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 (opcion Usar controlador <PCL_level>
para impresoras <PCL_level>) segln el nivel del controlador de impresion.
» 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.

Sugerencia: Para activar la optimizacidon de impresién de PCL, asegurese de que la opcion
Usar resultado de GDI+ para todos los tipos de impresoras esté desactivada en las
preferencias de impresion. De lo contrario, la configuracion de las preferencias de
impresion prevaleceran y el dispositivo de GDI++ se utilizara para todos los tipos de
impresoras.

Cuadro de dialogo Imprimir

El cuadro de didlogo Imprimir es el Gltimo paso antes de imprimir. El cuadro de dialogo
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 dialogo 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.
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Cuadro de didlogo Imprimir

Asistente de IA de Foxit (disponible en
algunas regiones)

Asistente de IA de Foxit esta disefiado para optimizar los flujos de trabajo de documentos
y mejorar la productividad. Impulsado por los modelos Azure OpenAl GPT y Gemini, ayuda
a los usuarios a trabajar de forma mas eficiente al responder preguntas, realizar
operaciones en documentos, generar contenido y facilitar la ejecucién de tareas
avanzadas.

Funciones principales

La suscripcion del Asistente de |IA de Foxit consta de dos médulos principales: Asistente
de IA en Readery Foxit Workspace. Cada médulo ofrece funciones especificas para manejo
de distintos tipos de contenido y realizacion de tareas.

Asistente de IA en Reader

El Asistente de IA en Reader combina una interfaz conversacional basada en agentes con
las funciones integradas en la pestafia Asistente de IA para ayudar a los usuarios a
comprender, navegar y trabajar con el contenido de los documentos de forma mas
eficiente. Admite interacciones en lenguaje natural y generacion avanzada de contenido.
Ademas, proporciona herramientas integradas que mejoran la comprension y la
productividad de los flujos de trabajo. Las principales caracteristicas incluyen:

32



e Preguntas y respuestas conversacionales avanzadas mediante un
agente: Formule preguntas y reciba respuestas detalladas en tiempo real. Admite
Loop, Memory, Long Context, Compress Context y llamadas a herramientas.

o Habilidades predefinidas y personalizadas: Incluye habilidades predefinidas
para resumir, traducir, reescribir, analizar acciones de JavaScript y mucho mas. Los
usuarios también pueden crear habilidades personalizadas para flujos de trabajo
especializados.

¢ Modos de generacion: Cree imagenes o diagramas directamente desde el chat.

e Conectores MCP: Conéctese a aplicaciones y servicios externos desde el cliente
de escritorio, incluidos el Administrador de conectores y la configuracion de
conectores locales.

e IAlocal con BYOM y SLM: Ofrece una estricta proteccién de los datos al mantener
el contenido de los documentos dentro del entorno del usuario, al tiempo que
permite a los usuarios controlar qué modelos de IA se ejecutan mediante modelos
personalizados con Bring Your Own Model (BYOM) y habilita un procesamiento
eficiente en el dispositivo mediante SLM.

e Traduccién de documentos: Traduce documentos completos a varios idiomas
admitidos.

e Lectura en voz alta: Lee documentos o resimenes en voz alta.

e Podcast inteligente: Convierte el contenido de los documentos en un formato de
audio conversacional entre dos personas.

Foxit Workspace

Foxit Workspace es un espacio de trabajo inteligente disefiado para ayudar a los usuarios
a realizar tareas reales, no solo a conversar. Crea un ciclo cerrado completo en el que
revisa los materiales de origen, extrae informacién, mantiene el contexto, redacta
contenido y genera resultados reutilizables y compartibles para impulsar el trabajo.
Sugerencia: Foxit Workspace estd disponible en su navegador web o en su equipo de escritorio
(requiere una instalacion independiente).

e Flujo de trabajo basado en proyectos: Organiza el trabajo en proyectos que
contienen materiales (origenes) y creaciones (artefactos generados por IA).

e Administracién de los datos de varios origenes: Admite PDF, Word, Excel, PPT,
Markdown, texto, imagenes y URL.

e Extraccién de informacion: Extrae campos, secciones, conclusiones y contenido
relacionado de multiples origenes.

e Creacién de contenido: Redacta manuales, informes, planes, notas y paginas web.

e Generacion de artefactos multimodales: Genera imagenes, graficos,
presentaciones, infografias, paginas web, documentos de Markdown y tarjetas de
estudio.

+ Admite flujos de trabajo basados en agentes: Integra habilidades, busqueda web,
MCP y funciones de multimodelo.
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e Administracién del ciclo de vida de artefactos: Las creaciones pueden editarse,
convertirse, compartirse y versionarse.

Nota: Asistente de IA de Foxit utiliza un sistema basado en créditos para las interacciones con
herramientas basadas en IA. El Asistente de IA en Reader y Workspace comparten el mismo
saldo de créditos. Puede consultar el uso de sus créditos en la pestafia Uso del cuadro de
didlogo Configuracion de IA, que aparece al hacer clic en Configuracién de IA. Para obtener
informacion detallada sobre el uso del crédito, consulte Politica de utilizacion de crédito de IA.

Acceso al Asistente de IA de Foxit

Haga clic en Asistente de IA en la cinta y elija un comando en la pestafia Asistente de IA.
Al seleccionar Chat con IA, se abrira el panel de Chat con |A a la derecha de la ventana de
la aplicacién, lo cual le permitira realizar tareas y acceder a mas herramientas y funciones.

También puede seleccionar cualquier texto en su documento y elegir funciones del
Asistente de |A en la barra de herramientas flotante para realizar tareas.

Para obtener mas informacién sobre el Asistente de IA de Foxit, consulte el manual de
usuario aqui.

El Asistente de IA de Foxit puede producir informacién imprecisa sobre personas, lugares
0 hechos. Para obtener mas informacion sobre la seguridad del Asistente de IA, consulte
las Notas del producto de Descripcion general de seguridad del Asistente de |A de Foxit.
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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
39355 California Street
Suite 302
Fremont, CA 94538
USA

e Ventas:
1-866-680-3668

e Asistencia técnica y General:
Centro de asistencia técnica
1-866-MYFOXIT, 1-866-693-6948

e Sitio web:
www.foxit.com
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