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Guia del Curso

Especialista TIC en Adobe Acrobat 9 Professional

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Con el software Adobe Acrobat 9.0 Professional tendremos una herramienta avanzada para
crear, controlar y enviar documentos PDF de Adobe de gran calidad y de manera segura
mediante la firma digital. Convierte archivos electrénicos o en papel en documentos PDF
fiables que se pueden compartir facilmente con otros mediante el software gratuito Adobe
Reader 9.0. Este curso le ofrece de forma amena y efectiva los conocimientos necesarios para

trabajar con las herramientas y utilidades de este programa.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE TRABAJO

El formato PDF

Creacion de PDF

Adobe PDF en Internet

Manejo de archivos PDF de Adobe
Lectura de archivos PDF de Adobe
Apertura de archivos PDF
Novedades de esta version

Ver el drea de trabajo
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Apertura de archivos PDF
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Abrir PDF en un explorador de Web

Definir la vista inicial como modo de Pantalla completa
Agregar transiciones de pagina

Paquetes PDF

Barra de mensajes del documento

Mostrar y organizar barras de herramientas

Ajustar paneles de navegacion

UNIDAD DIDACTICA 2. AREA DE TRABAJO
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Abrir un archivo PDF en la aplicacién

Abrir un archivo PDF desde el escritorio o desde de otra aplicacion
Abrir pdginas en un PDF

Ir a una pégina especifica

Ir a pdginas con marcadores

Utilizar miniaturas de pagina para ir a paginas especificas
Desplazarse automaticamente por un documento

Navegar con vinculos

Ver archivos PDF en un explorador de Web

Preferencias de Pantalla completa

Acerca de las barras de herramientas

. Mostrar u ocultar herramientas individuales

. PDF con archivos adjuntos

Abrir o cerrar el modo de lectura

. Definir la presentacion y orientacién de la pagina

. Utilizar la vista de ventana dividida

UNIDAD DIDACTICA 3. CREACION DE ARCHIVOS PDF

ARSI

Los documentos PDF

Crear un PDF a partir de una pégina en blanco
Convertir un archivo a PDF

Arrastrar y soltar para crear documentos PDF

Convertir imdgenes del portapapeles a PDF
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. Digitalizar un documento en papel y obtener un PDF

. Usar PDFMaker para convertir un archivo en PDF (Windows)
. Convertir paginas Web a PDF

. Convertir padginas Web a PDF en Acrobat

Agregar una pagina Web no vinculada a un PDF existente
Convertir mensajes de correo electrénico a PDF
Convertir a PDF archivos AutoCAD (s6lo Windows)
Convertir a PDF archivos PostScript y EPSArchivos
Convertir a PDF archivos 3D

Convertir a PDF presentaciones de diapositivas de Adobe Presenter

UNIDAD DIDACTICA 4. SELECCIONES
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Agregar una pagina de bienvenida y un encabezado
Seleccién de una combinacién de colores
Especificacion de detalles de archivos

Agregar encabezados y pies de pagina a un PDF
Agregar y editar fondos

Agregar y editar marcas de agua

Rotar una pdagina

Recortar paginas

Extraer paginas de un PDF

Mover o copiar una pagina

. Eliminar o reemplazar una péagina

. Renumerar paginas

UNIDAD DIDACTICA 5. EDICION DE DOCUMENTOS PDF
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Acerca de las miniaturas de pagina
Acerca de los marcadores

Crear una jerarquia de marcadores
Crear un vinculo

Acerca de las acciones

Edicién de texto y objetos



7. Propiedades de documento

8. Editar metadatos de documento

UNIDAD DIDACTICA 6. BUSQUEDAS, EXPORTACION Y ORGANIZER

Busquedas en un PDF

Buscar texto en un documento PDF
Buscar texto en varios documentos PDF
Busqueda en un Paquete PDF

Crear y administrar un indice en un PDF
Reducir el tamafio del archivo al guardar
Exportacion de documentos PDF

Exportar documentos PDF como texto

O X N kW=

Exportar imagenes a otro formato
Exportar como HTML o XML

. Seleccionar y copiar texto
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. Copiar tablas y gréficos
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. Copiar imagenes
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Realizar una instantdnea de una pagina
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. Descripcion general de la ventana de Organizer
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. Ordenar la lista del panel de archivos
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. Agregar un PDF a una coleccién
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. Editar carpetas de colecciones
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. Organizar archivos PDF en la categoria Lugares favoritos
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Iniciar una tarea desde el panel de archivos de Organizer
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. Borrar el historial de archivos PDF abiertos

UNIDAD DIDACTICA 7. COMENTARIOS

Herramientas de comentario y marca
Preferencias de comentario
Agregar una nota

Resaltar, tachar o subrayar texto

ARSI

Sellar un documento



6. Agregar una linea, flecha o forma

7. Agrupary desagrupar marcas

8. Agregar un comentario de sonido

9. Agregar comentarios en un archivo adjunto
10. Ver comentarios

11. Responder a los comentarios

12. Definir un estado o una marca de verificacion

13. Imprimir un resumen de comentarios

UNIDAD DIDACTICA 8. MULTIMEDIA Y REVISION DE PDF

Reproducir peliculas y sonido
Preferencias multimedia

Agregar peliculas o sonidos a los PDF
Visualizacién de modelos 3D

Acerca de los botones

Modificacion del aspecto de los botones
Agregar un botén a un PDF

Revisiones en PDF
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Revisiones compartidas
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Especificar un servidor para comentarios
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. Iniciar una revisiéon compartida
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. Iniciar una revisién basada en correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 9. FORMULARIOS

Formularios PDF

Tipos de formularios PDF

Crear formularios

Elementos de formulario creado con Acrobat
Crear un formulario

Disponer los campos de formulario en Acrobat

Disponer los campos de formulario de Acrobat sobre una cuadricula
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Copiar un campo de formulario de Acrobat



9. Crear varias copias de un campo de formulario en una pégina
10. Seleccionar varios campos de formulario en Acrobat
11. Redimensionar y organizar campos de formulario en Acrobat
12. Alinear y centrar varios campos de formulario
13. Ajustar el espaciado entre campos de formulario
14. Formularios desde Adobe LiveCycle Designer
15. Importar un archivo PDF a LiveCycle
16. Acerca del espacio de trabajo en Adobe LiveCycle
17. Barra de herramientas Estandar
18. ;Qué es un objeto?
19. Categorias de objetos
20. Paleta Biblioteca
21. Contenido de un disefio de formulario
22. Botones
23. Casillas de verificacion
24. Circulos, lineas y rectdngulos
25. Listas desplegables y cuadros de lista
26. Informacién general acerca del texto

27. Distribucién de formularios

UNIDAD DIDACTICA 10. SEGURIDAD

Seguridad

Firma digital

Contrasefias

Restringir la impresion o los cambios en un documento
Cémo abrir documentos protegidos

Acerca de los ID digitales

Crear un ID digital con firma personal

Eliminar el ID digital
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Acerca de las firmas digitales

UNIDAD DIDACTICA 11. COMPROBACIONES Y OPTIMIZAR PDF



Comprobaciones

Hacer comprobaciones

Realizar una inspeccién de comprobacién
Acerca de la funcién Catalogo

Crear un indice en un grupo

Optimizador de PDF
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UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION

Acerca de la impresién

Acerca de folletos

Imprimir todos los documentos de un Paquete PDF
Imprimir desde la ficha Marcadores

Imprimir una parte de una pégina

Impresién de documentos PDF de Adobe
Configuracién avanzada de impresora

Imprimir desde la ficha Marcadores
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Incluir marcas y sangrados
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