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El presente material escrito es el apoyo del video: COmo crear y trabajar en PDF

que puedes encontrar en esta direcciéon: www.teleiglesia.es

Todos los apuntes del curso los puedes descargar en: www.medioscan.es Mira el «Nivel
Iniciacién»

Como crear y trabajar archivos en PDF

Cuando hacemos algun trabajo escrito en Word y queremos mandarlo a alguien por
correo electrénico, nos encontramos que a la hora de recibirlo el destinatario puede
que el contenido aparezca «movido», se puede mover el texto, las fotos, etc. Lo que
ocurre es que la maquetacion se «rompe» en el ordenador del destinatario; esto
puede ocurrir por la version del programa en cada uno de los ordenadores.

En Word Office o en cualquier otro En formato PDF
programa,extension: .doc .docx... extension .pdf

Depende de la versién del programa Cuando convertimos un documento, foto,

que tenga el ordenador de destino, montaje, etc. a PDF, al destinatario le
el contenido puede aparecer «movido» llega el documento exactamente

en el ordenador del destinatario. Las igual que nosotros lo hemos realizado.
columnas y las fotos pueden aparecer Le llega y lo puede ver sin cambios.

fuera de su sitio, etc.

1.- éQué es eso de PDF?
PDF (sigla del inglés portable document format, formato de documento portatil) es un
formato de almacenamiento de documentos, desarrollado por la empresa Adobe

Systems.

2.- ¢Como puedo saber si un documento esta en formato PDF?

Lo podemos saber por la extensién: .pdf
También aparece un grafico que nos indica que esta en PDF:



http://es.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://es.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_inglés
http://es.wikipedia.org/wiki/Sigla
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3.- ¢Como puedo convertir un archivo (texto, foto, dibujo, grafico...) en un
archivo PDF?
Hay dos maneras:

1.- Que el propio programa en el que estas trabajando tenga la opcion de convertir
automaticamente un archivo a PDF: Escribo o incluyo dibujo, texto, grafico, video, etc.
y haciendo clic sobre un botén se convierte automaticamente a PDF:

E Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

BB R &P B-&@ D-C- BE-w
IPredeterminado es New Roman j |12 j NC S I8 ===l:

TP | m=t =1 [

En este programa de texto
existe la posibilidad de
convertir automaticamente

un documento a PDF

2.- Si los programas que normalmente utilizas no tienen esta opcién de crear
automaticamente archivos en PDF, hay que descargar desde Internet un programa
para convertir a PDF.

4.- éCuantos programas existen para convertir un archivo a PDF?

Hay cientos de programas de todo tipo. Hay programas de pago y gratuitos.

¢Qué diferencias existen entre los programas para convertir a PDF de pago y
gratuitos? Los programas de pago nos da la posibilidad de editar los PDF.

Los programas de pago ofrecen numerosas opciones: poder modificar el texto, la
magquetacion... afadir otros elementos al pdf original... cambiar tipos de letra... etc.
Los programas gratuitos en la mayoria de las ocasiones se limitan a convertir el
archivo a .pdf y poco mas.

5.- ¢Qué programa necesito para ver los archivos PDF en mi ordenador?
Necesitas un programa visor de PDF.

Hay muchisimos programas de este tipo. La mayoria de los ordenadores tienen
instalados el programa Adobe Reader que es un visor de PDF magnifico, lo que ocurre
es que es un programa muy <«pesado» (ocupa mucho espacio y consume muchos
recursos del ordenador a la hora de funcionar). Hay programas mucho mas ligeros
que hacen lo mismo sin consumir tantos recursos.



Qué elegir, éun programa gratuito o uno de pago?
Para el trabajo normal de un usuario es mas que suficiente un programa gratuito.

6.- ¢Son seguros los archivos en PDF?

Hoy por hoy en Internet no existe hada completamente seguro...

Hay programas creadores de PDF que pueden incluir en nuestro archivo contrasefas
gue impiden que el archivo se abra si no conoces previamente la palabra o palabras
elegidas... Pero también es verdad que existen programas que pueden «levantar»
esas contrasefias y permitir que se pueda ver el contenido del archivo...

Siempre un archivo PDF y cualquier otro archivo se puede cifrar para conseguir que
sea casi imposible acceder a él sin la contrasefia necesaria.

7.- éCOmo se trabaja con un archivo para luego convertirlo a PDF? éNecesita
el archivo que voy a convertir a PDF algo distinto, algin afadido de algo...?
En el archivo no tienes que hacer nada especial. Tienes que trabajar como
normalmente lo haces, sin tener ningun otro elemento en cuenta.

Cuando termines el trabajo sélo tienes que dar la orden de convertir el mismo a PDF y
ya esta.

8.- éComo puedo descargar un programa convertidor de PDF?

Es muy facil.

En el video de este tema tienes los pasos a seguir y como trabajar con un buen
programa gratuito. La direccidon para descargarlo es: www.dopdf.com

Sigue los pasos que explicamos en el video y en pocos minutos tu ordenador estara
preparado para convertir archivos al formato PDF.

9.- ¢Como descargar un programa lector de PDF?

Si ya tienes en tu ordenador el Adobe Reader puedes serguir utilizandolo. Si deseas
un programa lector mas ligero puedes ver el video donde a tiempo real (en directo)
descargamos e instalamos un programa lector de PDF. La direccién para descargar el
programa es: www.tracker-software.com el programa lector de PDF gratuito se

llama PDF-XChange Viewer. Sigue las instrucciones que explicamos en el video.

10.- El programa convertidor de PDF es una «impresora virtual» en nuestro
ordenador

Una impresora virtual es una impresora que no es fisica, que estd dentro del
ordenador.

Para utilizar la impresora que convierte los archivos al formato PDF tenemos que
elegir en cada programa en el que estamos trabajando la opcion «Imprimir» y elegir
la impresora virtual, en nuestro caso la impresora llama «dopdf7» y una vez elegida
dar la orden «imprimir».

12.- é¢Por qué no hay que poner la impresora dopdf7Z como impresora
predeterminada?

Porque entonces no podriamos imprimir en papel ya que entonces todos los
documentos se convertirian al formato PDF.

Lo mejor es elegir la impresora de PDF sélo cuando vayamos a conventir un



documento a ese formato.

13.- éCoOmo se guarda, cOmo se envia, cOmo se copia, cOmo se borra... un
documento en PDF?
Exactamente igual que cualquier otro archivo sea del tipo que sea.

14.- éSe puede incluir otros alfabetos en un archivo en PDF?
Si. El formato PDF acepta también las letras y caracteres de otros idiomas.

15.- ¢Cuando convierto un archivo a PDF pierdo el formato original?
No. En el ordenador tendras las dos versiones guardadas.

16.- ¢Se puede comprimir un archivo en PDF para que ocupe menos espacio?
Si. Se puede comprimir cualquier archivo PDF sin problemas.

17.- ¢Qué es un visor PDF «por defecto»?
Es el programa predeterminado que se abre para poder ver los archivos en PDF.





