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Puesta en marcha

 

Acrobat® Reader con Búsqueda en índices permite visualizar, recorrer e impri-
mir documentos en el formato de documento portable de Adobe(Portable 
Document Format, PDF). También permite realizar búsquedas en grupos de 
documentos PDF que se hayan indexado mediante Acrobat Catalog (que se 
distribuye junto con Adobe Acrobat® 4.0). 

Está autorizado a realizar y distribuir un número ilimitado de copias de Acrobat 
Reader con Búsqueda en índices, incluso para su distribución comercial, 
siempre y cuando cada copia realizada y distribuida incluya todo lo que sigue:

 

■

 

El programa de instalación de Acrobat Reader con Búsqueda en índices, tal y 
como lo proporciona Adobe

 

■

 

El acuerdo de concesión de licencia a usuario final de Acrobat Reader con 
Búsqueda en índices

 

■

 

La nota de copyright y otros avisos de propiedad incluidos en Acrobat 
Reader con Búsqueda en índices

 

■

 

La siguiente nota de atribución de derechos en cualquier soporte o paquete 
que incluya Reader:
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“Acrobat® Reader con Búsqueda en índices Copyright © 1987-1999 Adobe 
Systems Incorporated. Reservados todos los derechos. Adobe, el logotipo de 
Adobe, Acrobat y el logotipo de Acrobat son marcas comerciales de Adobe 
Systems Incorporated.” 

El acuerdo de concesión de licencia a usuario final y los avisos de propiedad de 
Acrobat Reader con Búsqueda en índices se encuentran en Reader con Bús-
queda en índices o en el programa de instalación de Reader con Búsqueda en 
índices. Se prohíbe terminantemente la modificación del programa de instala-
ción de Acrobat Reader con Búsqueda en índices o la creación de uno propio. 
Los detalles sobre las condiciones de uso de las copias de Acrobat Reader se 
encuentran en el acuerdo de concesión de licencia a usuario final de Acrobat 
Reader con Búsqueda en índices mostrado durante la instalación de este 
producto.

Puede pedir a Adobe el logotipo “Includes Adobe Acrobat” para utilizarlo al 
distribuir Acrobat Reader con Búsqueda en índices. Si desea más detalles, 
consulte el sitio Web de Adobe (www.adobe.com).

http://
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Uso de Acrobat Reader

 

Adobe Acrobat Reader permite visualizar, recorrer e imprimir documentos en el 
formato de documento portable (Portable Document Format, PDF). También 
permite rellenar en un explorador de Web cuestionarios creados con Adobe 
Acrobat, visualizar documentos con firmas digitales y visualizar documentos 
PDF situados en la Web mediante diversos exploradores. 

 

Apertura de documentos PDF

 

El creador de un documento PDF puede configurarlo para que se abra de 
diversas maneras. Por ejemplo, un documento puede abrirse en un número de 
página o con un porcentaje de ampliación determinados, o bien con los marca-
dores de página o miniaturas visibles.

Si el documento está configurado para que se abra en la vista Pantalla completa, 
la barra de herramientas, la barra de menús y los controles de ventana no están 
visibles. Puede salir de dicha vista pulsando la tecla Esc (si así lo ha especificado 
en las preferencias), o bien las teclas Ctrl+L (Microsoft® Windows®) o Comando+L 
(Mac OS). Si desea obtener más información al respecto, consulte Visualización 
de documentos en la vista Pantalla completa.
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Para abrir un documento PDF:

 

Realice una de estas operaciones:

 

■

 

Haga clic en el botón Abrir , o elija Archivo > Abrir. En el cuadro de 
diálogo Abrir, seleccione el nombre de archivo y haga clic en Abrir. Los 
documentos PDF suelen tener la extensión .pdf. 

 

■

 

Elija el nombre de archivo del documento en el menú Archivo. Este menú 
muestra los cuatro últimos documentos PDF que ha abierto.

 

■

 

Haga doble clic en el icono del archivo dentro del sistema de archivos que 
utilice.

 

Nota:

 

 puede que en el sistema Mac OS no sea posible abrir un documento PDF 
creado en Windows haciendo doble clic en su icono correspondiente. En este caso, 
utilice el menú Archivo > Abrir de Acrobat Reader para abrir el documento, ciérrelo 
y vuelva a intentar abrirlo con el icono. Si utiliza una vez el comando Abrir de 
Adobe en el documento, podrá abrir éste las siguientes veces haciendo doble clic 
en su icono.

 

En Acrobat Reader 4.0, puede visualizar e imprimir documentos PDF que 
contengan texto japonés, coreano, chino tradicional y chino simplificado, 
siempre que en la instalación use el kit con el lenguaje apropiado.
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Visualización de documentos PDF en la Web

 

Puede visualizar documentos PDF que se encuentren en la World Wide Web o 
en una intrarred utilizando un explorador de Web. Todos los documentos de la 
Web se identifican mediante una dirección exclusiva denominada localizador 
URL (Uniform Resource Locator). Cuando un documento PDF se almacena en la 
Web, el usuario puede hacer clic en un vínculo URL con el mismo para abrirlo 
en el explorador de Web. 

 

Lectura de documentos PDF en un explorador de Web

 

En los sistemas Windows y Mac OS, los documentos PDF se pueden visualizar en 
exploradores de Web compatibles con Netscape® Navigator® 4.0 (o superior) o 
Microsoft Internet Explorer 4.0 (o superior). Los plug-ins necesarios se instalan 
automáticamente al instalar Acrobat Reader. Si desea más información sobre 
cómo configurar el explorador utilizado, consulte Instalación del plug-in del 
explorador de Web. Si al visualizar el documento PDF en un explorador de Web 
ciertas páginas aparecen en blanco, puede que esté usando una versión antigua 
de un servidor Web. Pruebe a guardar el archivo localmente y visualizarlo 
mediante Acrobat Reader.
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Cuando se visualiza un documento PDF en un explorador de Web, todas las 
herramientas de Acrobat Reader están disponibles en el explorador. En Windows, 
puede hacer clic en las dos pequeñas líneas verticales (situadas junto al icono de 
Adobe que se encuentra a la izquierda de la barra de herramientas) para 
minimizar o maximizar la barra de herramientas.

 

Nota:

 

 diversos comandos del teclado están asignados al explorador de Web y no a 
Acrobat Reader. Por tanto, puede que algunos métodos abreviados de teclado de 
Acrobat Reader no estén disponibles en el explorador.

 

Apertura de un archivo PDF incrustado como objeto OLE 
en otro archivo

 

Puede leer documentos PDF incorporados dentro de otros documentos 
creados por cualquier aplicación contenedora que permita la vinculación e 
incrustación de objetos (Object Linking and Embedding, OLE) 1.0 o 2.0, como 
Microsoft Word, Excel® o PowerPoint®.

 

Para visualizar un archivo PDF incrustado:

1

 

Abra el documento en el que se ha incrustado el documento PDF.

 

2

 

Haga doble clic en el icono de Acrobat en el documento. Acrobat Reader 
se iniciará y mostrará el documento PDF activado.

 

Nota: 

 

Acrobat Reader no permite realizar cambios ni guardar el archivo.
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Impresión de documentos PDF

 

Puede imprimir y visualizar documentos PDF desde Acrobat Reader.

 

Para imprimir un documento PDF:

1

 

Seleccione Archivo > Configuración de página para especificar las opciones 
generales de impresión disponibles, las cuales dependen de los diversos contro-
ladores e impresoras. Consulte la documentación relativa al controlador de 
impresora si desea más detalles.

 

2

 

Haga clic en el botón Imprimir  o elija Archivo > Imprimir. Especifique la 
impresora, el rango de páginas, el número de copias y las demás opciones, y 
haga clic en Aceptar. La mayoría de las opciones son equivalentes a las que se 
utilizan en otras aplicaciones, aunque debe tener en cuenta lo siguiente:

 

■

 

Páginas/Gráficos seleccionados (Windows) o Miniaturas/gráficos seleccio-
nados (Mac OS): sólo imprimen las páginas o el área de página seleccionados 
antes de abrir el cuadro de diálogo Imprimir.

 

■

 

Página desde/hasta: imprime un rango de páginas. En Windows, si la opción 
Usar números de página lógica está seleccionada en Preferencias generales, 
puede introducir los números de la posición de página entre paréntesis para 
imprimir dichas páginas. Por ejemplo, si la primera página de un documento 
está numerada como “iii”, puede especificar (1) para imprimir dicha página.
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■

 

Anotaciones: imprime los gráficos de las anotaciones de las páginas. Las 
anotaciones se imprimen cerradas, incluso si en pantalla aparecen abiertas 
en la página.

 

■

 

Ajustar a página: desplaza las páginas hacia arriba o abajo (y, en caso 
necesario, las rota) para que se ajusten al tamaño del papel instalado actual-
mente en la impresora. Opción no disponible en la mayoría de las demás 
aplicaciones.

 

■

 

Imprimir como imagen (Windows): imprime las páginas como imágenes 
de mapa de bits. En el sistema Mac OS, esta opción se configura en el menú 
emergente Método de impresión. Se recomienda imprimir las páginas como 
imágenes si tienen demasiadas fuentes que deben imprimirse en formato 
PostScript® o si las páginas utilizan fuentes asiáticas no disponibles en el 
sistema.

 

■

 

Método de impresión: en Windows, indica el nivel de lenguaje PostScript 
que debe aplicarse para generar las páginas. Elija el valor adecuado para su 
impresora. En Mac OS, esta opción indica si se debe utilizar el formato 
PostScript al imprimir (sin seleccionar ningún nivel) o si se deben imprimir 
las páginas como imágenes de mapa de bits.
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■

 

Forzar lenguaje de nivel 3 (Mac OS): imprime las páginas aplicando el 
lenguaje PostScript de nivel 3. Seleccione esta opción si desea imprimir el 
formato PostScript a un archivo, en lugar de a una impresora, y además desea 
utilizar PostScript de nivel 3 (no obstante, cuando envíe un archivo PDF a una 
impresora, deje que el controlador de la impresora determine el nivel de 
lenguaje PostScript que debe aplicarse). Esta opción está disponible sólo si se 
la ha elegido después de seleccionar PostScript en el menú emergente Método 
de impresión; en caso contrario, se utiliza el lenguaje PostScript de nivel 2.

 

■

 

Transferir fuentes asiáticas: transfiere fuentes asiáticas a una impresora 
PostScript. Selecciónela si desea imprimir un documento PDF con fuentes 
asiáticas, pero éstas no están instaladas en la impresora ni incrustadas en 
el documento (las fuentes incrustadas se transfieren independientemente 
de si se activa o no esta opción). Puede utilizar esta opción con impresoras 
PostScript de nivel 2 o superior, o bien de nivel 1 que sean compatibles con 
las extensiones de fuente Tipo 0.

 

Nota:

 

 algunas fuentes no se pueden transferir a una impresora debido a que la 
fuente es un mapa de bits, o porque la incrustación de la fuente está restringida en 
el documento. En estos casos, se utiliza una fuente sustitutoria para la impresión, y 
puede que el documento impreso no coincida exactamente con su equivalente en 
pantalla. 
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Si la opción Transferir fuentes asiáticas no está activada, el documento PDF se 
imprimirá correctamente sólo si las fuentes a las que se hace referencia están 
instaladas en la impresora. En caso contrario, si la impresora cuenta con fuentes 
similares, las utilizará en sustitución de las originales. Si la impresora no 
encuentra fuentes apropiadas, utilizará Courier para el texto.

Si utiliza una impresora de lenguaje PostScript de nivel 1 que no admite las 
extensiones de fuente Tipo 0, o si la opción Transferir fuentes asiáticas no 
produce los resultados deseados, imprima el documento PDF como una 
imagen de mapa de bits. En este caso, la impresión tardará más que si utiliza 
una fuente sustitutoria de la impresora.

 

■

 

Usar tramas de medios tonos de impresora: imprime los medios tonos 
utilizando tramas de la impresora. Si se no activa esta opción, estos tonos se 
imprimen con los datos del archivo PDF. 

 

Nota:

 

 si se no activa esta opción y los datos relativos a los medios tonos que se 
envían a la impresora desde el archivo PDF no son apropiados para dicha 
impresora, puede que se impriman imágenes “sucias”.
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Impresión y visualización de documentos PDF que 
contienen fuentes asiáticas

 

Si está trabajando en un sistema operativo que no admite idiomas asiáticos, 
para poder visualizar e imprimir archivos PDF que contengan texto en dichos 
idiomas tendrá que cargar e instalar por separado uno de los paquetes de 
fuentes para lenguajes asiáticos del sitio Web de Adobe (www.adobe.com). 
Hay fuentes disponibles para los idiomas chino tradicional, chino simplificado, 
japonés y coreano.

 

Definición de preferencias

 

Las preferencias son ajustes que modifican el rendimiento, la interfaz y el 
funcionamiento de una aplicación. La mayoría de los ajustes de preferencias 
de Acrobat Reader determinan la presentación de un documento en pantalla 
para esa copia de Reader. Algunos de ellos pueden ser cambiados para un 
documento PDF concreto por el autor de dicho documento.

 

Para definir preferencias:

 

Elija Archivo > Preferencias y, a continuación, el tipo de preferencias que desea 
cambiar:

 

■

 

Generalidades: definen la presentación de página predeterminada, el nivel 
de ampliación predeterminado, el sistema de administración de color y otras 
opciones básicas. Consulte Especificación de una vista predeterminada para 
obtener más información. 
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■

 

Preferencias de anotaciones: especifican la fuente y el tamaño en puntos con 
que se visualizarán las notas de texto. Consulte Especificación de preferencias 
de anotación para obtener más información.

 

■

 

Preferencias de pantalla completa: determinan el aspecto y el funcionamiento 
de un documento en la vista Pantalla completa. Consulte Especificación de 
preferencias de la vista Pantalla completa si desea más información.

 

■

 

Preferencias de vínculos Web: determinan el funcionamiento de la visuali-
zación de información para vínculos Web y ofrecen un modo de decidir qué 
explorador se iniciará al activar un vínculo Web. Consulte Selección de un 
explorador para vínculos Web si desea más información.

Otros plug-ins de Acrobat Reader pueden añadir otros elementos a esta lista. 
Consulte la documentación de los plug-ins si desea obtener más información.

 

Ampliación y reducción de la vista

 

Los niveles mínimo y máximo de ampliación o reducción disponibles 
dependen del tamaño de la página actual.

Si desea ampliar una página a un tamaño superior al de la ventana, utilice la 
herramienta Mano  para desplazar la página hasta visualizar todas las áreas 
de la misma. Este procedimiento es similar a mover con la mano una hoja de 
papel en un escritorio.
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Para realizar ampliaciones:

 

Elija uno de los procedimientos siguientes:

 

■

 

Seleccione la herramienta Ampliar  y haga clic en la página.

 

■

 

Seleccione la herramienta Ampliar y arrastre el puntero hasta dibujar un 
rectángulo alrededor del área que desea ampliar.

 

■

 

Haga clic en el botón de ampliación/reducción , situado en la barra de 
estado, y elija un nivel de ampliación.

 

Para realizar reducciones:

 

Elija uno de los procedimientos siguientes:

 

■

 

Seleccione la herramienta Reducir  y haga clic en la página.

 

■

 

Seleccione la herramienta Reducir y arrastre el puntero hasta dibujar un 
rectángulo del tamaño que desea que tenga la página reducida.

 

■

 

Haga clic en el botón de ampliación/reducción , situado en la barra 
de estado, y elija un nivel de reducción.

 

Nota: 

 

cuando la herramienta Ampliar está seleccionada, puede pulsar la tecla Ctrl 
(Windows) u Opción (Mac OS) al hacer clic o arrastrar para reducir, en lugar de 
ampliar, la vista. Asimismo, si la herramienta Reducir está seleccionada, pulse Ctrl 
u Opción para ampliar la vista.
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Para cambiar el nivel de ampliación mediante una miniatura:

 

Sitúe el puntero sobre la esquina inferior derecha del recuadro rojo de la 
miniatura hasta que el puntero adopte la forma de una flecha doble . 
A continuación, arrastre la esquina del recuadro para reducir o ampliar la 
vista de la página.

 

Para redimensionar una página a fin de ajustarla a la ventana:

 

Realice una de estas operaciones:

 

■

 

Para redimensionar la página de forma que se ajuste completamente a la 
ventana, haga clic en el botón Ajustar a ventana , o elija Ver > Ajustar a 
ventana.

 

■

 

Para redimensionar la página de forma que se ajuste al ancho de la ventana, 
haga clic en el botón , o elija Ver > Ajustar ancho. Puede que parte de la 
página no aparezca en la vista.

 

■

 

Para redimensionar la página de forma que su texto y gráficos se ajusten al 
ancho de la ventana, elija Ver > Ajustar visible. Puede que parte de la página no 
aparezca en la vista.

 

Para restablecer una página a su tamaño real:

 

Haga clic en el botón Tamaño real , o elija Ver > Tamaño real. El tamaño real 
de una página PDF suele ser 100%, aunque el creador del documento puede 
haberla configurado con otro valor.
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Configuración de la presentación de páginas

 

Existen tres opciones de presentación de páginas para visualizar documentos 
PDF: 

 

■

 

Una sola página - muestra sólo una página en el panel de documento.

 

■

 

Continua - organiza las páginas consecutivamente en una columna vertical.

 

■

 

Continua: páginas opuestas - organiza las páginas en pares contiguos y 
consecutivos para permitir la visualización de varias páginas en la ventana. 
Si un documento tiene más de dos páginas, la primera página aparecerá sola 
a la derecha para permitir visualizar adecuadamente los pares de páginas 
siguientes.

 

Opciones de presentación de página: Una sola página, Continua, Continua: páginas opuestas

 

Si en la presentación Una sola página elige Edición > Seleccionar todo, se 
selecciona todo el texto de la página actual, pero en el caso de las opciones 
Continua y Continua: páginas opuestas, se selecciona todo el texto del 
documento PDF.
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Para configurar la presentación de páginas: 

 

Realice una de estas operaciones:

 

■

 

Haga clic en el botón de presentación de páginas , situado en la barra de 
estado, y elija una opción.

 

■

 

Elija Una sola página, Continua, o Continua: páginas opuestas en el menú Ver.

Para ver los pares de páginas más eficazmente, elija la opción Continua: 
páginas opuestas, y luego Ver > Ajustar ancho

 

.

 

Especificación de una vista predeterminada

 

El cuadro de diálogo Preferencias generales permite especificar de manera 
predeterminada la ampliación de vista, la presentación de página y otras 
opciones. Estos ajustes se aplicarán a cualquier documento definido para 
abrirse en la vista predeterminada.

 

Para especificar una vista predeterminada:

 

Elija Archivo > Preferencias > Generalidades. Defina la presentación de páginas 
predeterminada, un nivel de ampliación predeterminado, el sistema de 
administración de color y otras opciones básicas, y haga clic en Aceptar:

 

■

 

Presentación de página predeterminada: permite configurar la presentación 
que se utilizará al abrir un documento por primera vez. Puede especificar que se 
muestre una sola página, o bien páginas continuas vertical u horizontalmente.
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■

 

Unidades de página: permite especificar una unidad de medida para el 
tamaño de la página mostrado en la barra de estado y en el cuadro de diálogo 
Recortar páginas.

 

■

 

Fuentes sustitutorias: permite especificar fuentes Multiple Master que 
Acrobat utiliza para reemplazar las fuentes Tipo 1 y TrueType no disponibles en 
el ordenador. Si los documentos PDF no se imprimen debido a que la 
impresora no tiene suficiente memoria, elija Sans en el menú desplegable 
Fuentes sustitutorias. Si modifica esta configuración, el cambio surtirá efecto la 
siguiente vez que inicie Windows o Mac OS.

 

■

 

Idioma actual (Windows y Mac OS): indica el idioma utilizado para la interfaz 
de usuario de Acrobat Reader. Este menú desplegable contiene los idiomas 
que haya instalado con Acrobat Reader. Si elige un idioma diferente, el cambio 
surtirá efecto la siguiente vez que inicie la aplicación.

 

■

 

Simular texto inferior a: muestra el texto inferior al tamaño de puntos 
especificado como líneas grises, para que tarde menos en mostrarse.

 

■

 

Suavizar texto e imágenes: redondea los contornos del texto y de las 
imágenes monocromas para minimizar el contraste entre el fondo y el texto 
o la imagen. En algunos casos, esto mejora la calidad de la presentación en 
pantalla, especialmente cuando se trata de tamaños de texto grandes.

 

■

 

Mostrar imágenes grandes: muestra las imágenes superiores a 128 KB. Si no 
se activa esta opción, la imagen se sustituye por un cuadro gris. Si se activa, el 
desplazamiento por las páginas del documento será más lento.
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■

 

Ajustar página al borde: imprime los documentos PDF ajustados al borde de 
las páginas. Si no se activa esta opción, las páginas de los documentos PDF se 
imprimirán con un borde blanco, según está especificado en el controlador de 
la impresora.

 

■

 

Usar números de página lógica: permite configurar la numeración de 
páginas de un documento PDF seleccionando Documento > Numerar páginas. 
Esta opción se recomienda si se desea que la numeración de las páginas PDF 
coincida con el número impreso en las páginas. En este caso, aparecerá el 
número de página, seguido de la posición de la página entre paréntesis, en 
la barra de estado y en los cuadros de diálogo Ir a página, Eliminar páginas e 
Imprimir. Por ejemplo, si la primera página de un documento está numerada 
como “i”, la numeración aparecería como “i(1 de 10)”. Si no se activa esta opción, 
Acrobat ignorará los datos de numeración de página y asignará números 
decimales empezando por el 1.

 

■

 

Ampliación (Predeterminada): permite configurar el nivel de ampliación 
de los documentos PDF al abrirlos por primera vez. Esto afecta sólo a los 
documentos en que, mediante Datos del documento > Abrir, en el cuadro de 
diálogo Datos de apertura, se ha definido el parámetro Ampliación como 
Predeterminado.

 

■

 

Máxima para “Ajustar visible”: indica el nivel de ampliación máximo para la 
vista Ajustar visible y para visualizar los artículos.
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■

 

Color: permite elegir un sistema de administración para interpretar los 
colores con precisión en los dispositivos.

 

■

 

Permitir transferencia en segundo plano: permite que un documento PDF 
continúe transfiriéndose desde la Web incluso después de que la primera 
página se visualice en pantalla en un explorador compatible con Netscape 
Navigator. Si no se activa esta opción, sólo se cargará en el ordenador la página 
solicitada y las demás páginas se cargarán a medida que se solicite.

 

Nota:

 

 si no activa esta opción, puede que al utilizar el comando Atrás del explo-
rador de Web obtenga resultados inesperados. Por ejemplo, si accede mediante 
vínculo a otro documento desde un documento PDF parcialmente cargado y luego 
desea volver al primero con el comando Atrás, volverá a la primera página del 
documento PDF, incluso si no se encontraba en ésta. Por tanto, en la mayoría de 
los casos, esta opción evita la obtención de resultados inesperados al utilizar el 
comando Atrás en el explorador de Web.

 

■

 

Mostrar pantalla de bienvenida al iniciar: determina si se debe mostrar esta 
pantalla al iniciar Acrobat Reader.

 

■

 

Mostrar cuadro de diálogo Abrir al iniciar: determina si se debe mostrar este 
cuadro al iniciar Acrobat Reader.
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■

 

Abrir vínculos entre documentos en la misma ventana: permite abrir los 
documentos PDF vinculados y las vistas en una misma ventana, para minimizar 
el número de ventanas abiertas en Acrobat Reader. Si no se activa esta opción, 
se abrirá una nueva ventana por cada nuevo vínculo Ir a vista. Si un documento 
vinculado ya está abierto cuando se activa un vínculo Ir a vista que lleva a él 
desde otro documento, el documento permanecerá abierto en otra ventana.

 

Nota: 

 

para sobrescribir el valor de esta opción, esté o no activada, puede pulsar 
Ctrl (Windows) u Opción (Mac OS) mientras hace clic en un vínculo.

 

■

 

Usar caché de página: envía la página siguiente a un búfer antes de visuali-
zarla en Acrobat Reader. Esto reduce la cantidad de tiempo empleado para 
desplazarse por las páginas de un documento.

 

■

 

Confirmar vínculos Abrir archivo: genera un mensaje de advertencia sobre 
los riesgos relativos a la seguridad que se pueden correr al abrir un archivo de 
otra aplicación mediante el vínculo de un documento PDF, y además permite 
cancelar esta operación. Si esta opción no se activa, se desactivarán los 
vínculos con los archivos de otras aplicaciones.

 

■

 

Integración de explorador de Web: (Windows) muestra los documentos PDF 
en el explorador de Web al visualizarlos en la Web. Si no se activa esta opción, 
los documentos se muestran en Acrobat Reader como aplicación auxiliar del 
explorador de Web. Consulte Visualización de documentos PDF en la Web para 
obtener más información.
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Visualización de documentos en la vista Pantalla 
completa

 

En esta vista, las páginas PDF ocupan toda la pantalla; todas las barras (de 
herramientas, de comandos y de menús), así como los controles de ventana, 
están ocultos. Es posible configurar un documento PDF para que se abra en la 
vista de Pantalla completa; esto puede hacerlo su creador o cualquier usuario 
que lo edite después. Se utiliza a menudo en presentaciones, a veces con las 
opciones de transición y avance de página automático.

En esta vista, el puntero se mantiene activado para hacer clic en los vínculos y 
abrir las notas. También se pueden utilizar los métodos abreviados de teclado 
para desplazarse o realizar ampliaciones/reducciones, aunque las barras de herra-
mientas y menús no estén visibles. Además, se pueden especificar preferencias 
para configurar qué aspecto debe tener la vista Pantalla completa en el sistema.

 

Para leer un documento en la vista Pantalla completa:

 

Elija Ver > Pantalla completa. Pulse la tecla Retorno o la de flecha derecha o 
abajo para avanzar por el documento. Asimismo, pulse Mayús+Retorno o la 
tecla de flecha izquierda o arriba para retroceder.

 

Nota:

 

 si utiliza Mac OS y tiene dos monitores instalados, la vista Pantalla completa 
de la página aparece sólo en una pantalla y, por tanto, para desplazarse por el 
documento es necesario seleccionar (hacer clic en) la pantalla que se encuentre en 
dicha vista.
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Para salir de la vista Pantalla completa:

 

Pulse la tecla Esc, si así lo ha especificado en las preferencias de la vista Pantalla 
completa, o bien pulse Ctrl+L (Windows) o Comando+L (Mac OS).

 

Especificación de preferencias de la vista Pantalla 
completa

 

Elija Archivo > Preferencias > Pantalla completa para definir las características 
de esta vista. Estos ajustes se aplicarán a todos los documentos que abra en 
dicha vista y no tengan sus propios ajustes de Pantalla completa.

Los ajustes predeterminados suelen ser aceptables y no es necesario 
modificarlos.

 

Para configurar las preferencias de la vista Pantalla completa:

1

 

Elija Archivo > Preferencias > Pantalla completa.

 

2

 

Seleccione las opciones de navegación:

 

■

 

Avanzar cada: indica si se debe avanzar automáticamente de página en 
página en el intervalo de tiempo especificado (segundos). No obstante, 
aunque seleccione esta opción, también podrá avanzar utilizando el ratón 
o los comandos de teclado.



 

Página 24

 

Uso de Acrobat Reader

 

■

 

Avanzar al hacer clic: permite desplazarse por el documento PDF haciendo 
clic con el ratón. Si no selecciona esta opción, puede desplazarse por el 
documento pulsando Retorno, Mayús+Retorno (para retroceder), o las 
teclas de flecha.

 

■

 

Ir al principio tras última página: permite desplazarse de forma continua por 
el documento PDF, volviendo siempre a la primera página cuando se llegue al 
final. Esta opción se suele utilizar para configurar las presentaciones tipo kiosco 
electrónico.

 

■

 

Salir con tecla Esc: permite salir de la vista Pantalla completa pulsando la 
tecla Esc. Si no selecciona esta opción, puede salir pulsando Ctrl+L (Windows) 
o Comando+L (Mac OS).

 

3

 

Elija las opciones relativas al aspecto de la ventana:

 

■

 

Color de fondo: permite especificar el color deseado para el fondo de la 
ventana. Si elige Personalizar, aparecerá la paleta de colores del sistema. Si 
desea obtener instrucciones al respecto, consulte el manual de uso del 
ordenador.

 

■

 

Transición predeterminada: permite especificar el efecto de transición 
que debe aplicarse al cambiar de página en la vista Pantalla completa.

 

■

 

Cursor: permite especificar si se debe mostrar u ocultar el cursor en la vista 
Pantalla completa. 
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■

 

Ampliación/reducción (

 

Mac OS):

 

 permite seleccionar un monitor para la vista 
Pantalla completa cuando existen dos monitores instalados. Puede elegir entre 
Principal (para el monitor que tenga la barra de menús), Intersección mayor (para 
el monitor que muestre el área más grande del documento), Más profunda (para 
el monitor que muestre más colores), Más ancha (para el monitor que tenga la 
mayor resolución horizontal), Más alta (para el monitor que tenga una mayor 
resolución vertical), o Área más grande (para el monitor que tenga más píxeles).

 

4

 

Haga clic en Aceptar.

 

Selección de un explorador para vínculos Web

 

Al hacer clic en un vínculo Web de un documento PDF, se abre el explorador 
predeterminado para permitirle ver el documento vinculado. Sin embargo, 
para que esto suceda debe identificar el explorador predeterminado ante 
Acrobat Reader. También puede elegir entre ocultar o mostrar el botón del 
explorador de Web, así como la información y el estado de los vínculos.

 

1

 

Elija Archivo > Preferencias > Vínculo Web.

 

2

 

En el menú desplegable, elija si desea mostrar o no la información bajo el 
puntero cuando éste se encuentre sobre un vínculo Web. Asimismo, puede 
mostrar el URL de un vínculo Web siempre, nunca o sólo al pulsar las teclas 
Ctrl (Windows) u Opción (Mac OS) mientras señala al vínculo. 

 

3

 

Especifique las opciones siguientes para mostrar información relativa a 
la Web:
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■ Mostrar botón de barra de herramientas: muestra el botón Abrir explorador 
de Web  en la barra de comandos. Puede hacer clic en él para abrir el explo-
rador de Web desde Acrobat Reader.

■ Mostrar progresión: muestra información sobre el estado de la conexión; por 
ejemplo, la cantidad de datos que se cargan al hacer clic en un vínculo Web.

4 Haga clic en Examinar (Windows) o Seleccionar (Mac OS), localice el explo-
rador de Web que desea utilizar y haga clic en Abrir.

5 Elija el tipo de conexión correspondiente al explorador. Si no aparece en la 
lista, elija la conexión Estándar.

6 Haga clic en Aceptar.

Visualización de información sobre un documento
El submenú Datos del documento, en el menú Archivo, contiene comandos 
para ver información sobre un documento. 

Para visualizar información sobre un documento:

Seleccione Archivo > Datos del documento y a continuación escoja un tipo 
de información:

■ Generalidades: muestra información básica sobre la creación del documento 
PDF. Consulte Información general sobre un documento para obtener más 
información.
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■ Fuentes: muestra información sobre el uso de fuentes. Consulte Información 
sobre las fuentes usadas en un documento para obtener más información.

■ Seguridad: muestra los ajustes de seguridad del documento. Consulte 
Información sobre los ajustes de seguridad para obtener más información.

Información general sobre un documento
El cuadro de diálogo Generalidades proporciona datos como el título, el 
asunto, el autor y las palabras clave (si están disponibles) del documento. 
También muestra atributos establecidos por Acrobat, PDFWriter o Distiller® 
en este cuadro de diálogo: 

■ Creador: indica el programa en que se creó el documento original 
(si se conoce).

■ Producido en: indica la aplicación o el controlador que ha generado el 
documento PDF.

■ Creado el: indica la fecha y hora en que se creó el documento.

■ Modificado el: indica la fecha y hora en que el documento se modificó por 
última vez.

■ Optimizado: indica si el archivo se ha optimizado (los archivos optimizados 
pueden cargarse página a página desde un servidor Web).
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■ Tamaño del archivo: indica el tamaño del archivo PDF.

Nota: el “título” es el título del documento, no necesariamente el nombre del 
archivo (a menos que coincidan). El título y el nombre del archivo aparecen en la 
barra de título de la ventana del documento.

Información sobre las fuentes usadas en un documento 
El cuadro de diálogo Datos de fuentes muestra una lista con la fuente usada en 
el documento original, el tipo de la fuente, su codificación y la fuente utilizada 
en Acrobat Reader para representarla. Sólo aparecen las fuentes halladas en el 
documento hasta ese momento. Para ver la lista de todas las fuentes del 
documento, pulse el botón Ver todas.

Puede usar el cuadro de diálogo Datos de fuentes para ver cuáles se utilizaron 
en el documento original y comprobar si se están empleando las mismas para 
mostrarlo. Si se están usando fuentes sustitutorias y no le satisface el resultado, 
quizá desee instalar las fuentes originales o pedir al autor que vuelva a crear el 
documento con las fuentes originales incrustadas.

Mientras Acrobat Reader crea una fuente sustitutoria para Mac OS, el puntero 
se convierte en una letra a giratoria.
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Información sobre los ajustes de seguridad
El cuadro de diálogo Datos de seguridad muestra los ajustes de seguridad 
asignados al archivo PDF seleccionado.

El autor de un documento PDF puede restringir el acceso a éste exigiendo el 
uso de una contraseña de apertura o impidiendo el uso de ciertos comandos 
y herramientas. Si un archivo requiere el uso de una contraseña de apertura, 
habrá que introducir ésta para ver su contenido. Si el archivo es de acceso 
restringido, los comandos y herramientas que no se puedan usar aparecerán 
atenuados.

Hojeo de un documento
Acrobat Reader proporciona botones, métodos abreviados de teclado y 
comandos de menú para desplazarse por las páginas de un documento PDF.

Para acceder a otra página:

Realice una de estas operaciones:

■ Para avanzar a la próxima página, elija entre: hacer clic en el botón Página 
siguiente  de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la tecla de 
flecha derecha, pulsar Ctrl (Windows) u Opción (Mac OS) y la tecla de flecha 
abajo, o bien elegir Documento > Página siguiente.
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■ Para retroceder a la página precedente, elija entre: hacer clic en el botón 
Página anterior  de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la 
tecla de flecha izquierda, pulsar Ctrl (Windows) u Opción (Mac OS) y la tecla 
de flecha arriba, o bien elegir Documento > Página anterior.

■ Para avanzar una línea, pulse la tecla de flecha abajo.

■ Para retroceder una línea, pulse la tecla de flecha arriba.

Nota: si no está en la vista Ajustar a ventana, las teclas de flecha abajo y arriba 
permiten avanzar o retroceder una línea cada vez. En el modo de vista Una sola 
página, estas teclas permiten avanzar o retroceder una sola página cada vez 
siempre que la página completa se ajuste a la ventana.

■ Para avanzar una página entera, pulse AvPág o Retorno.

■ Para retroceder una página entera, pulse RePág o Mayús+Retorno.

■ Para retroceder a la primera página, elija entre: hacer clic en el botón Primera 
página  de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la tecla Inicio, 
o bien elegir Documento > Primera página.

■ Para avanzar hasta la última página, elija entre: hacer clic en el botón Última 
página  de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la tecla Fin, o 
bien elegir Documento > Última página.
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Para acceder a una página por su número:

Realice una de estas operaciones:

■ Seleccione el número de página actual en la barra de estado, escriba el 
número de la página a la que desea acceder y pulse Retorno.

Si la opción Usar números de página lógica está seleccionada en Preferencias 
generales, y si los números de página del documento tienen una posición 
distinta a la asignada en el archivo PDF, la posición real de la página aparecerá 
entre paréntesis en la barra de estado. Por ejemplo, si la primera página está 
numerada como “iii”, la numeración podría aparecer como “iii(1 de 10)”. En este 
caso, puede hacer doble clic dentro del paréntesis, editar el valor de posición 
real y pulsar Retorno para ir a la página correspondiente.

■ Elija Documento > Ir a página, escriba el número de página y haga clic en 
Aceptar.

Si la opción Usar números de página lógica está seleccionada en Preferencias 
generales, y si los números de página del documento tienen una posición 
distinta a la asignada en el archivo PDF, puede introducir el número de posición 
de página entre paréntesis en el cuadro de diálogo Ir a página para acceder a 
dicha página.

■ Arrastre la barra de desplazamiento vertical hasta que aparezca el número de 
la página a la que desea acceder.
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Para reconstruir la ruta de visualización:

Realice una o varias de las operaciones siguientes:

■ Si desea reconstruir la ruta seguida durante el desplazamiento por un mismo 
documento PDF, haga clic en el botón Ir a vista anterior  de la barra de 
comandos, o bien elija Documento > Volver por cada paso que desee retroce-
der. Asimismo, para avanzar cada paso recorrido, haga clic en el botón Ir a 
siguiente vista , o elija Documento > Adelantar.

■ Si desea reconstruir la ruta seguida durante el desplazamiento por otros 
documentos PDF, elija Documento > Documento anterior por cada paso que 
desee retroceder, o bien Documento > Documento siguiente por cada paso 
que desee avanzar. Opcionalmente, mantenga pulsada la tecla Mayús y haga 
clic en el botón Volver o Adelantar. De esta forma se abrirán otros documentos 
PDF que estén cerrados.

Desplazamiento mediante miniaturas
Las miniaturas son pequeñas vistas previas de las páginas de un documento 
que se pueden visualizar en el área de visualización previa. Se pueden utilizar 
para pasar rápidamente a una página y ajustar la vista de la página actual.



Página 33
Uso de Acrobat Reader

Para desplazarse mediante una miniatura:

1 Active la paleta Miniaturas. Para abrirla, elija Ventana > Mostrar miniaturas 
o bien haga clic en su pestaña para situarla en primer plano en relación a las 
demás.

2 Realice una de estas operaciones:

■ Para acceder a otra página, haga doble clic en la miniatura de la misma.

■ Para visualizar otra parte de la página actual, sitúe el puntero sobre el borde 
del recuadro rojo de la miniatura hasta que el puntero adopte la forma de la 
herramienta Mano . A continuación, arrastre el recuadro para desplazar el 
área de la vista.

Nota: si las miniaturas del área de visualización previa aparecen en forma de 
cuadros grises, eso significa que el autor del documento no ha creado ninguna. 
Sin embargo, Ud. puede usar las miniaturas sin necesidad de las vistas previas, o 
pedirle al autor del documento que cree miniaturas.

Desplazamiento mediante marcadores de página
Los marcadores de página permiten marcar partes de un documento para 
permitir un rápido acceso a las mismas, vincular vistas de páginas de otros 
documentos, crear vínculos con la Web, reproducir una película o un sonido, 
introducir un artículo, y restablecer o enviar un formulario.
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Para desplazarse mediante un marcador de página:

1 Active la paleta Marcadores. Para abrirla, elija Ventana > Mostrar marca-
dores, o bien haga clic en su pestaña para situarla en primer plano en relación 
a las demás.

2 Para acceder a un tema utilizando su marcador de página correspondiente, 
haga clic en el icono o el texto del marcador en la paleta. 

Nota: al hacer clic en un marcador de página es posible que se ejecuten diversos 
tipos de acciones (por ejemplo, la reproducción de un vídeo), en lugar de acceder 
a otra ubicación; depende de la configuración del marcador.

El marcador de página de la parte del documento que se muestra actualmente 
aparece en negrita.

Los marcadores de página pueden estar subordinados a otros marcadores 
dentro de una jerarquía determinada: el marcador de nivel superior es el 
principal y el de nivel inferior es el secundario. Puede contraer el marcador 
principal de la paleta para que sus marcadores secundarios estén ocultos. En 
este caso, el marcador principal aparece precedido del signo más + (Windows) 
o de una marca triangular (Mac OS), y para abrirlo es necesario hacer clic en el 
signo o en la marca.
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Seguimiento de vínculos
Los vínculos permiten conectar distintas partes de un documento, pasar a 
otros documentos PDF, abrir un archivo de otra aplicación, ir a una ubicación 
en la Web, reproducir una película o un sonido, acceder a un artículo, y resta-
blecer o enviar un formulario.

Para seguir un vínculo:

1 Seleccione la herramienta Mano , o bien una de las herramientas de 
ampliación/reducción o de selección. 

2 Sitúe el puntero sobre el área vinculada de la página hasta que éste adopte 
la forma de una mano que señala  (si el vínculo permite acceder a una 
ubicación en la Web, sobre la mano aparecerá el signo más +). A continuación, 
haga clic en el vínculo.

Nota: al hacer clic en un vínculo es posible que se ejecuten diversos tipos de 
acciones (por ejemplo, la reproducción de un vídeo), en lugar de acceder a otra 
ubicación. Depende de cómo se haya definido el vínculo.

Nota: para poder seguir vínculos Web, es necesario que en Preferencias de vínculos 
Web se haya elegido un explorador de Web. Consulte Selección de un explorador 
para vínculos Web para obtener más información.
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Reconstrucción de la ruta de visualización
Puede reconstruir la ruta seguida en la visualización de uno o más 
documentos.

Para reconstruir la ruta de visualización:

Realice una o varias de las operaciones siguientes:

■ Si desea reconstruir la ruta seguida durante el desplazamiento por un mismo 
documento PDF, haga clic en el botón Ir a vista anterior  de la barra de 
comandos, o bien elija Documento > Volver por cada paso que desee retroce-
der. Asimismo, para avanzar cada paso recorrido, haga clic en el botón Ir a 
siguiente vista , o elija Documento > Adelantar.

■ Si desea reconstruir la ruta seguida durante el desplazamiento por otros 
documentos PDF, elija Documento > Documento anterior por cada paso que 
desee retroceder, o bien Documento > Documento siguiente por cada paso 
que desee avanzar. Opcionalmente, mantenga pulsada la tecla Mayús y haga 
clic en el botón Volver o Adelantar. De esta forma se abrirán otros documentos 
PDF que estén cerrados.
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Lectura de artículos
Los artículos conectan partes relacionadas de un documento creando un hilo 
de lectura a través del mismo. Normalmente se crean para facilitar la lectura de 
documentos con artículos dispuestos en múltiples columnas, como los de las 
revistas.

Para leer un artículo:

1 Realice una de estas operaciones:

■ Active la paleta Artículos. A continuación, haga doble clic en el icono del 
artículo en la paleta para empezar a leer el artículo desde el principio.

■ Seleccione la herramienta Mano . A continuación, haga clic en el artículo 
para empezar a leerlo en el punto en que se encuentre, o bien pulse Ctrl 
(Windows) u Opción (Mac OS) y haga clic en cualquier parte del artículo para 
empezar a leerlo desde el principio.

2 El puntero cambiará a la forma siguiente: . Para desplazarse por el 
artículo:

■ Si desea acceder a la página siguiente del artículo, pulse Retorno o haga clic 
con el ratón.

■ Si desea acceder a la página anterior del artículo, pulse Mayús+Retorno, o 
bien pulse Mayús y haga clic con el ratón.
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■ Si desea acceder al principio del artículo, pulse Ctrl (Windows) u Opción 
(Mac OS) y haga clic con el ratón.

■ Si desea salir del artículo antes de llegar al final, pulse Mayús+Ctrl 
(Windows) o Mayús+Opción (Mac OS) y haga clic con el ratón.

3 Cuando llegue al final del artículo, el puntero lo indicará adoptando esta 
forma: . Pulse Retorno o haga clic con el ratón para volver a acceder a la 
vista en que se encontraba al empezar a leer el artículo.

Búsqueda de palabras
Puede utilizar el comando Buscar para realizar búsquedas en el documento 
PDF actual de una palabra completa o parte de la misma. Acrobat Reader 
realiza este proceso examinando todas las palabras de todas las páginas del 
archivo, incluido el texto de los campos de formularios.

Para localizar una palabra con el comando Buscar:

1 Haga clic en el botón Buscar , o bien elija Edición > Buscar.

2 Escriba en el cuadro de texto la palabra o las palabras que desea buscar.

3 Seleccione las opciones de búsqueda necesarias:

■ Palabra completa: permite buscar sólo los casos en que la cadena encon-
trada coincide completamente con la cadena introducida en el cuadro de 
texto. Por ejemplo, si desea buscar la palabra paro, las palabras reparo y parodia 
no se incluirán en el resultado de la búsqueda.
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■ Discriminar mayúsculas/minúsculas: permite buscar sólo los casos en que las 
mayúsculas/minúsculas de la palabra encontrada coinciden exactamente con 
las de la palabra introducida en el cuadro de texto.

■ Buscar en sentido inverso: inicia la búsqueda en la página actual y continúa 
hacia atrás por el documento.

4 Haga clic en Buscar. Acrobat Reader realizará una búsqueda de la siguiente 
aparición de la palabra.

Para buscar la siguiente aparición de una palabra:

Realice una de estas operaciones:

■ Elija Edición > Buscar más.

■ Vuelva a abrir el cuadro de diálogo Buscar y haga clic en Buscar más (la palabra 
debe haberse introducido previamente en el cuadro de texto de Buscar).

Revisión de anotaciones
La función de anotaciones de Adobe Acrobat 4.0 permite al usuario adjuntar 
comentarios a un documento existente. Dichos comentarios pueden adoptar 
la forma de comentarios sonoros, notas, texto, tampones, archivos, marcas 
gráficas y marcas de texto. Reader permite abrir anotaciones y revisar su 
contenido, pero no editar las anotaciones, abrir archivos insertados ni repro-
ducir anotaciones sonoras. Las notas no se imprimen directamente desde el 
documento al que pertenecen.
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Para revisar notas:
■ Para abrir una nota, haga doble clic en el icono de la nota.

■ Para cerrar una nota, haga clic en el cuadro de cierre del ángulo superior 
izquierdo de la ventana de la nota (si la nota está seleccionada, los usuarios 
de Mac OS también pueden pulsar Comando+W).

Especificación de preferencias de anotación
Puede especificar la fuente y el tamaño en puntos de las anotaciones.

Para especificar preferencias para anotaciones:

1 Elija Archivo > Preferencias > Anotaciones.

2 Seleccione un estilo de fuente en la lista desplegable Fuente.

3 Introduzca un número en Tamaño o elija un tamaño de fuente en la lista 
desplegable.

4 Haga clic en Aceptar.
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Reproducción de películas o sonidos
Los usuarios de Windows y Mac OS pueden reproducir películas y sonidos 
añadidos a documentos PDF. Para reproducir películas o sonidos en Windows, el 
ordenador debe tener instaladas las tarjetas de vídeo y de sonido apropiadas, 
además del software Apple QuickTime 2.0 o posterior o Microsoft Video para 
Windows. En Mac OS, debe tener instalado QuickTime 2.0 o posterior.

Para reproducir un clip de película:

1 Seleccione la herramienta Mano .

2 Mueva el cursor sobre una película. El cursor se convertirá en un trozo de 
película.

3 Haga clic para iniciar la reproducción del clip.

4 Para interrumpir la reproducción, vuelva a hacer clic o pulse la tecla Esc. 

Nota: también se pueden reproducir películas y sonidos en un documento si se han 
especificado como acciones mediante un vínculo, marcador de página, campo de 
formulario o acción de página.
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Visualización de documentos con firmas digitales
Acrobat Reader 4.0 permite visualizar e imprimir documentos PDF con 
firmas digitales, pero no permite validar firmas ni incluir firmas digitales en 
documentos PDF. Las firmas digitales pueden aparecer en los documentos 
como texto, gráficos o facsímiles de firmas manuscritas.

Acrobat 4.0 es completamente compatible con firmas digitales (Windows).

Cumplimentación de formularios
Si está visualizando documentos PDF en la ventana del explorador de Web, 
puede rellenar sus formularios en Acrobat Reader y enviarlos por la Web. 
Si no es así, imprima el formulario con los datos desde Reader. 

Para rellenar un formulario:

1 Seleccione la herramienta Mano .

2 Coloque el puntero dentro de un campo de formulario y haga clic. El cursor 
en forma de I le permite introducir texto. El cursor en forma de flecha le permite 
seleccionar un botón, una casilla de verificación, un botón de radio o un 
elemento de una lista.

3 Tras introducir texto o seleccionar un elemento, casilla de verificación o 
botón de radio, realice una de estas operaciones:
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■ Pulse la tecla Tab para aceptar el cambio de campo de formulario y pasar al 
siguiente campo.

■ Pulse Mayús+Tab para aceptar el cambio de campo de formulario y volver al 
campo anterior.

■ Pulse Entrar (Windows) o Retorno (Mac OS) para aceptar el cambio de campo 
de formulario y deseleccionar el campo actual.

En un campo de texto de múltiples líneas, al pulsar Entrar o Retorno se pasa a 
la siguiente línea del mismo campo. Para aceptar un cambio y deseleccionar el 
campo de formulario actual, pulse la tecla Entrar del teclado numérico.

■ Pulse Esc para rechazar el cambio de campo de formulario y deseleccionar 
el campo actual. 

Si está en modo Pantalla completa y pulsa la tecla Esc, saldrá de dicho modo. 
Pulsando Esc dos veces se rechaza el cambio de campo y se deselecciona el 
campo de formulario actual.

4 Una vez rellenados los campos adecuados, haga clic en el botón Enviar 
formulario (si lo hay). Puede que este botón lleve otro nombre. Al hacer clic en 
él, los datos del formulario se envían a una base de datos a través de la Web o 
de la intrarred de su empresa. El botón sólo funciona si se está visualizando el 
documento PDF desde un explorador de Web.

Importante: el almacenamiento en disco, bien exportando datos de formularios o 
guardando el formulario cumplimentado, sólo es posible en Acrobat. 
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Para borrar los datos de un formulario desde la ventana de un explorador:

Realice una de estas operaciones:

■ Si hay un botón Restablecer formulario, haga clic en él.

■ Salga del visor Acrobat sin guardar el archivo y vuelva a empezar.

No se puede borrar los datos de un formulario haciendo clic en el botón de 
recarga o de la acción “ir a”, ni activando un vínculo en una ventana del explo-
rador de Web.

Importante: esta acción no se puede deshacer. 

Copia de texto y gráficos en otras aplicaciones
Puede seleccionar texto o gráficos en un documento PDF, copiar la selección 
en el Portapapeles y pegarla en un documento de otra aplicación, como un 
procesador de texto. También puede pegar texto en una nota o marcador de 
un documento PDF.

Una vez el texto seleccionado está en el Portapapeles, puede pasar a otra 
aplicación y pegarlo en otro documento.

Nota: si una fuente copiada de un documento PDF no está disponible en el sistema 
en que se muestra el texto copiado, se utilizará una fuente sustitutoria.
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Para seleccionar texto y pegarlo en el Portapapeles:

1 Elija la herramienta Seleccionar texto  y elija una de las siguientes 
opciones:

■ Para seleccionar una línea de texto, elija su primera letra y arrastre el puntero 
hasta la última letra.

■ Para seleccionar varias columnas de texto (horizontalmente), mantenga 
pulsada las teclas Ctrl (Windows) u Opción (Mac OS) al arrastrar el puntero 
a lo ancho del documento. 

■ Para seleccionar una columna de texto (verticalmente), mantenga pulsadas 
las teclas Ctrl y Alt (Windows) o las teclas Opción y Comando (Mac OS) al 
arrastrar el puntero a lo largo del documento.

■ Para seleccionar todo el texto de una página, elija Edición > Seleccionar todo. 
En el modo Una sola página, se selecciona todo el texto de la página actual. En 
los modos Continua, o Continua: páginas opuestas, se selecciona la mayor 
parte del texto del documento. Al soltar el botón del ratón, se resalta el texto 
seleccionado. Para deseleccionar el texto y empezar de nuevo, haga clic fuera 
del texto seleccionado.

El comando Seleccionar todo no incluye todo el texto del documento. En la 
versión Windows se puede resolver esta limitación seleccionando Edición > 
Copiar archivo en Portapapeles.

2 Para copiar el texto seleccionado en el Portapapeles, elija Edición > Copiar. 



Página 46
Uso de Acrobat Reader

3 Para visualizar el texto, elija Ventana > Mostrar Portapapeles.

En Windows 95, el Visor del Portapapeles no es una opción predeterminada de 
la instalación; no se puede utilizar el comando Mostrar Portapapeles si no está 
instalado dicho visor. Para instalarlo, elija Inicio > Configuración > Panel de 
control > Agregar o quitar programas, y haga clic en la ficha Instalación de 
Windows. Haga doble clic en Accesorios, seleccione Visor del Portapapeles, y 
haga clic en Aceptar.

Para copiar gráficos en el Portapapeles:

1 Seleccione la herramienta Seleccionar gráficos . El cursor adoptará la 
forma de una cruz.

2 Arrastre el puntero para dibujar el contorno de un rectángulo alrededor del 
gráfico que desea copiar. Para deseleccionar el gráfico y realizar otra selección, 
haga clic fuera del gráfico seleccionado.

3 Elija Edición > Copiar para copiar el gráfico en el Portapapeles. 

4 Para visualizar el gráfico, elija Ventana > Mostrar Portapapeles. El gráfico 
se copia en el formato WMF (Windows) o PICT (Mac OS).
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Uso de PDF en la Web
Los documentos PDF pueden publicarse en la World Wide Web y leerse en 
exploradores o en visores Acrobat añadidos a ellos como aplicaciones auxiliares. 
Consulte Posibilidades para la visualización de documentos en la Web, Carga 
de documentos página a página y Lectura de documentos PDF en la Web para 
obtener más información.

Posibilidades para la visualización de documentos en la 
Web
A continuación se describen cuatro posibilidades para la visualización de 
documentos PDF en la Web:

■ El explorador admite la visualización de documentos PDF, el archivo PDF está 
optimizado y el servidor de Web admite la carga página a página (por bytes), 
de modo que el archivo PDF se carga página a página y se muestra en la 
ventana del explorador de Web. Ésta es la opción más rápida.

■ El explorador admite la visualización de documentos PDF, pero el archivo 
PDF no está optimizado o el servidor de Web no admite la carga página a 
página; por tanto, se carga primero todo el archivo PDF en el ordenador y 
luego se muestra en la ventana del explorador.
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■ El explorador admite la visualización de documentos PDF y éstos están 
incrustados en una página HTML. Los exploradores tipo ActiveX como Internet 
Explorer admiten el desplazamiento por el documento. Los exploradores 
compatibles con Netscape Navigator pueden mostrar el documento PDF en 
una página HTML, pero requieren un vínculo a una vista de Pantalla completa 
para poder realizar desplazamientos. 

■ Acrobat o Acrobat Reader están configurados como aplicaciones auxiliares 
del explorador y el explorador puede admitir la visualización de documentos 
PDF dentro de su ventana. Primero se carga a través del explorador todo el 
archivo PDF en el ordenador, y el visor de Acrobat se inicia como una aplicación 
independiente para mostrar el documento PDF.

Consulte también Configuración de Acrobat Reader como aplicación auxiliar.

Carga de documentos página a página
En la carga de documentos página a página (por bytes), el servidor de Web 
envía al usuario sólo la página de información solicitada y no todo el docu-
mento PDF. El usuario que lee el documento PDF no interviene para nada en 
este proceso, puesto que la carga se realiza en segundo plano entre Acrobat y 
el servidor de Web. Si desea que la carga de todo el documento continúe en 
segundo plano mientras visualiza la primera página de la información solicitada, 
compruebe que la opción Permitir transferencia en segundo plano esté acti-
vada en el cuadro de diálogo Preferencias generales (predeterminadas).
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Si el servidor Web no admite la carga página a página, puede utilizar una 
aplicación CGI.

Lectura de documentos PDF en la Web
Cada documento u otro recurso de la Web se identifica mediante una dirección 
URL (Uniform Resource Locator) exclusiva. Al pulsar un vínculo URL a un 
documento PDF de la Web, puede abrir dicho documento en su explorador 
para realizar una visualización en línea, o bien en Acrobat Reader si éste se ha 
configurado como aplicación auxiliar de su explorador. También puede leer 
documentos PDF que se hayan incrustado en documentos HTML de la Web. 
Consulte Lectura de documentos PDF en un explorador de Web, Lectura de 
archivos PDF incrustados y Configuración de Acrobat Reader como aplicación 
auxiliar para obtener más información.

Lectura de documentos PDF en un explorador de Web
Los documentos PDF se pueden visualizar en exploradores de Web compatibles 
con Netscape Navigator 3.0 (o superior) o Internet Explorer 3.0 (o superior). Los 
plug-ins necesarios se instalan automáticamente al instalar Acrobat Reader. Si 
desea más información sobre el modo de configurar el explorador, consulte 
Configuración de Acrobat Reader como aplicación auxiliar (para obtener infor-
mación adicional sobre la instalación, consulte Instalación del plug-in del explo-
rador de Web).
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Cuando se visualiza un documento PDF en un explorador de Web, todas las 
herramientas de Acrobat Reader están disponibles en el explorador. En 
Windows, puede hacer clic en las dos pequeñas líneas verticales (situadas junto 
al icono de Adobe que se encuentra a la izquierda de la barra de herramientas) 
para minimizar o maximizar la barra de herramientas.

Nota: diversos comandos del teclado están asignados al explorador de Web y no 
a Acrobat Reader. Por tanto, puede que algunos métodos abreviados de teclado de 
Acrobat Reader no estén disponibles en el explorador.

Acceso al sitio Web de Adobe
Para acceder directamente al sitio Web de Adobe (www.adobe.es), haga clic en 
el botón Visitar Adobe en la World Wide Web. Esta página contiene información 
importante sobre nuevas tecnologías, vínculos a plug-ins de Acrobat, etc. En la 
página inicial del sitio Web de Adobe, puede hacer clic en un país de la lista 
World Sites para elegir el idioma en que desea visualizar el sitio. La información 
exacta del sitio varía de un idioma a otro.

Realización de búsquedas en la Web
Algunos dispositivos de búsqueda en la Web indexan documentos, tanto de 
formato PDF como HTML, en servidores de Web. Asimismo, algunos admiten 
resaltar las búsquedas en documentos PDF, pero no todos los que admiten la 
indexación de estos documentos admiten resaltar las búsquedas en ellos.
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Si visita un sitio Web que utiliza un dispositivo de búsqueda capaz de indexar 
los documentos PDF, es posible que éstos aparezcan en la lista de resultados 
de la búsqueda. Si el sitio Web utiliza un dispositivo que admite resaltar las 
búsquedas en documentos PDF y se abre cualquiera de ellos mediante la lista 
de resultados, se activarán los botones Próximo resalto  y Resalto anterior 

 de la barra de comandos de Acrobat Reader en el explorador de Web. El 
término buscado también aparecerá resaltado en el documento.

Para avanzar o retroceder en los resultados de la búsqueda, haga clic en el 
botón Próximo resalto o Resalto anterior, respectivamente. Estos botones 
permiten desplazarse por los documentos PDF, pero no por los documentos 
HTML.

Lectura de archivos PDF incrustados
Las páginas HTML pueden incluir documentos PDF incrustados, los cuales 
suelen mostrar una imagen de la primera página del documento PDF en 
el documento HTML. El autor del documento HTML puede configurar el 
documento PDF para que se muestre en una ventana independiente del 
explorador o de Acrobat Reader; depende de la configuración del explorador.

Si un archivo PDF incrustado no está configurado para que se abra en una 
ventana independiente, el usuario puede interactuar con el archivo en un explo-
rador compatible con Internet Explorer, pero no con Netscape Navigator. Por 
ejemplo, en un archivo PDF que se muestre incrustado en HTML en Netscape 
Navigator, los vínculos no están activos, pero sí lo están en Internet Explorer. 
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Configuración de Acrobat Reader como aplicación auxiliar
Si el explorador de Web no muestra los documentos PDF en su propia ventana, 
o bien si no desea ver los documentos PDF en el explorador de Web, puede 
configurar Acrobat Reader como aplicación auxiliar en las preferencias del 
explorador. A continuación, cuando visualice un documento PDF de la Web, 
Acrobat Reader se iniciará y mostrará dicho documento. Cuando Acrobat 
Reader actúa como aplicación auxiliar, no es posible realizar la carga de 
documentos página a página, enviar formularios en un explorador, resaltar 
búsquedas en la Web ni visualizar documentos PDF incrustados.

Si desea configurar el explorador de Web para que reconozca los archivos 
PDF, es necesario definir un tipo de MIME (aplicación/pdf ) y de archivo (pdf ). 
Consulte la documentación del explorador para obtener información al 
respecto.

Si utiliza Netscape Navigator 2.0 o superior en Windows o en Mac OS y desea 
utilizar Acrobat Reader como aplicación auxiliar, debe asignar otro nombre al 
plug-in PDFViewer o bien eliminarlo de la carpeta de plug-ins de Netscape. El 
nombre de este plug-in es nppdf32.dll (Windows) o PDFViewer (Mac OS).
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Para utilizar Acrobat como aplicación auxiliar en Windows:

1 Elija Archivo > Preferencias > Generalidades.

2 Seleccione Integración de explorador de Web y haga clic en Aceptar. 

Nota: esto no es necesario en el sistema Mac OS.

Instalación del plug-in del explorador de Web
Para visualizar documentos PDF, los exploradores compatibles con Netscape 
Navigator requieren el archivo nppdf32.dll (Windows) o el plug-in PDFViewer 
(Mac OS). Cuando se instala Acrobat Reader con Búsqueda en índices, este 
plug-in se instala automáticamente en la carpeta de plug-ins de Netscape 
Navigator, si éste es el explorador que utiliza en su sistema (Windows y Mac 
OS). Si instala Netscape Navigator después de instalar Acrobat Reader, o si 
utiliza otro explorador compatible con Netscape Navigator, puede instalar 
este plug-in por su cuenta.

Para instalar el plug-in del explorador de Web (Windows):

1 Abra la carpeta del explorador de Web correspondiente en la carpeta 
Acrobat Reader.

2 Copie el archivo nppdf32.dll en la carpeta de plug-ins del explorador.
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Para instalar el plug-in del explorador de Web (Mac OS):

1 Abra la carpeta del explorador de Web correspondiente en la carpeta 
Acrobat Reader.

2 Copie el plug-in PDFViewer en la carpeta de plug-ins del explorador.

Color calibrado
El formato PDF admite las especificaciones de color independiente del dispo-
sitivo (DIC). Éstas permiten a los creadores de documentos PDF especificar los 
colores de los objetos en descripciones de página independientes de las carac-
terísticas de color de los monitores o impresoras de destino.

En cierto sentido, cada dispositivo habla su propio idioma y no puede 
comunicar muy bien un color a otro dispositivo. Lo que se necesita es un intér-
prete, por ejemplo, un sistema de administración de color, que use un modelo 
de color independiente del dispositivo como lenguaje mediante el cual se hace 
referencia a toda la información sobre colores. El modelo de color que utiliza 
Acrobat Reader se denomina CIELAB y fue desarrollado en 1976 por la Comisión 
Internacional de Iluminación (CIE). La norma de medición del color de la CIE se 
basa en cómo lo percibe el ojo humano, no en el dispositivo que lo ha creado.
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Las imágenes se pueden editar en un espacio cromático independiente del 
dispositivo mayor que el espacio cromático del dispositivo de salida, como un 
monitor de ordenador, una pantalla de televisión, una película o una prensa de 
cuatricromía. Posteriormente, las imágenes se pueden guardar con perfiles de 
información que describen las características de los dispositivos de color de 
origen y salida.

Este proceso ofrece una clara ventaja en el flujo de trabajo de administración 
de color. Las imágenes se hacen portables, ya que para mostrarlas en disposi-
tivos muy distintos basta con marcarlas con distintos perfiles de salida.

Impresión de esta guía en pantalla
Dado que las páginas de esta guía en pantalla están optimizadas para su visua-
lización en pantalla, quizá prefiera imprimir dos páginas en cada cara de papel. 

Para imprimir dos páginas por cara:

1 Elija Archivo > Configuración de página (Windows) o Archivo > Imprimir 
(Mac OS).

2 Siga las instrucciones correspondientes a su plataforma:

■ En Windows, haga clic en Propiedades, seleccione 2 arriba en la ficha Papel, 
haga clic en Aceptar para volver al cuadro de diálogo Configuración de 
impresión y vuelva a hacer clic en Aceptar para cerrarlo.
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■ En Mac OS, seleccione Disposición, elija la opción 2 de la lista desplegable 
Páginas por hoja y haga clic en Imprimir.

Nota: si no puede realizar el paso 2 en Windows, quizá no esté usando el 
controlador de impresora PostScript de Adobe. 

3 Elija Archivo > Imprimir.

4 Especifique el rango de páginas.

5 Haga clic en Aceptar (Windows) o Imprimir (Mac OS).
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Búsqueda en índices de Catalog

El comando Búsqueda en índices de Acrobat permite realizar búsquedas en 
todo el texto de grupos de documentos PDF indexados mediante Acrobat 
Catalog, mientras que el comando Buscar de Acrobat permite buscar en un 
solo documento. Otra limitación de Buscar es que tiene que comprobar todas 
las palabras de cada página. Por este motivo, las búsquedas en todo el texto 
con índices creados mediante Catalog son más rápidas y cómodas que las reali-
zadas mediante el comando Buscar. El comando Búsqueda en índices ofrece 
además potentes herramientas para limitar y ampliar la búsqueda.

Acerca de las búsquedas en índices de Acrobat Catalog
El resultado de la búsqueda depende en gran medida de cómo se ha elaborado 
el índice. Considere las preguntas siguientes antes de configurar las opciones 
de búsqueda y definir ámbitos de búsqueda:

■ ¿Se ha incluido información sobre el documento y la fecha en los 
documentos PDF? ¿Puede emplearse esa información para realizar búsquedas? 

■ ¿Se han excluido palabras comunes y números al generar el índice? 

Un índice correctamente generado suele incluir un archivo con información 
que puede ayudar a planificar las estrategias de búsqueda. 

Nota
Este capítulo sólo se refiere a las versiones de Acrobat Reader que incluyen el comando Búsqueda en índices.
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Búsquedas en índices
Para realizar una búsqueda en un índice creado con Adobe Catalog, seleccione 
en primer lugar los índices deseados, defina un ámbito de búsqueda, seleccione 
los documentos que quiere examinar entre los devueltos por la búsqueda y, a 
continuación, vea las apariciones del término buscado en los documentos que 
ha seleccionado. Un ámbito de búsqueda es una expresión compuesta por texto 
y otros elementos que define la información que se desea buscar. 

La apertura de un documento PDF asociado a un índice hace dicho índice 
automáticamente accesible.

Selección de índices

Puede buscar en índices individuales o en todos los índices que aparecen en el 
cuadro de diálogo de selección de índices. Los índices atenuados no están 
disponibles para la realización de búsquedas.

Para personalizar una selección de índices:

1 Elija Edición > Búsqueda en índices > Índices para ver los índices disponibles 
y añadir o eliminar índices. A continuación, realice una de estas operaciones en 
el cuadro de diálogo de selección de índices:

■ Para añadir un índice a la lista de índices disponibles, haga clic en Agregar, 
desplácese hasta el índice y haga doble clic en el archivo de índice.
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■ Para eliminar un índice, seleccione el nombre del índice, haga clic en Eliminar 
y, a continuación, haga clic en Aceptar.

■ Para activar o desactivar un índice, seleccione la casilla del índice y haga clic 
en Aceptar. Los índices que aparecen atenuados no están disponibles para la 
realización de búsquedas.

■ Para ver información sobre un índice disponible, resalte su nombre y haga 
clic en Datos. La información mostrada incluye la fecha de generación, la fecha 
de creación, el número de documentos del índice, la ruta del índice y la infor-
mación facilitada por el responsable de la generación del índice. 

Uso del comando Búsqueda en índices

El comando Búsqueda en índices permite realizar búsquedas en documentos 
PDF. Puede buscar una sola palabra o una frase, o bien ampliar el ámbito de la 
búsqueda utilizando caracteres comodín y operadores. Puede usar las 
opciones de búsqueda para afinar la búsqueda. Asimismo, si se ha incluido 
información sobre el documento y la fecha para los documentos en los que 
realiza la búsqueda, puede utilizar esos datos para delimitar la búsqueda. 

Para realizar una búsqueda en todo el texto:

1 Elija Edición > Búsqueda en índices > Ámbito de la búsqueda. 
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2 Escriba el texto que desea buscar en el cuadro Buscar documentos que 
contengan el texto:

El texto puede ser una sola palabra, un número, un término o una frase. Puede 
ser una palabra real, con o sin caracteres comodín (*,?), o cualquier combinación 
de letras, números y símbolos. Dado que puede utilizar operadores booleanos 
en el cuadro de texto, debe escribir entre comillas cualquier término de 
búsqueda que vaya acompañado de los operadores “y”, “o” o “no”. También puede 
utilizar los operadores =, ~, y != con el texto, pero sólo para realizar búsquedas 
de apariciones exactas, contiene y no contiene, respectivamente. Puede utilizar 
los operadores de comparación (<, <=, >, >=) con valores del mismo tipo. Si 
desea más información, consulte Consejos para definir ámbitos de búsqueda. 

Para borrar el contenido del cuadro de diálogo y definir una nueva búsqueda, 
haga clic en Borrar. 

3 Para afinar el ámbito de la búsqueda, seleccione una o varias de las opciones 
de búsqueda: Etimología, Sinónimos, Discriminar mayúsculas/minúsculas o 
Proximidad. Si estas opciones no aparecen en el cuadro de diálogo Búsqueda 
en índices, restáurelas eligiendo Archivo > Preferencias > Búsqueda en índices 
y seleccionando Mostrar opciones. Si desea información sobre el efecto de 
estas opciones en el ámbito de la búsqueda, consulte Configuración de las 
opciones de búsqueda.
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Nota: antes de realizar una búsqueda con una de estas opciones, puede obtener 
una previsión del tipo de resultados que va a recibir utilizando Ayuda término. Si 
desea más información, consulte Uso de Ayuda término.

4 Para afinar el ámbito de la búsqueda utilizando la información de 
documento y fecha, introduzca los valores de la información del documento en 
los cuadros de texto Título, Asunto, Autor y Palabras clave, y la información de 
fecha en los cuadros de texto de fecha de creación y modificación. Si estos 
cuadros de texto no aparecen en el cuadro de diálogo Búsqueda en índices, 
restáurelos eligiendo Archivo > Preferencias > Búsqueda en índices y seleccio-
nando Mostrar campos y Mostrar fecha.

5 Haga clic en Buscar. El cuadro de diálogo Búsqueda en índices se ocultará y 
los documentos que se ajusten al ámbito de la búsqueda aparecerán en la 
ventana Resultado de la búsqueda por orden de relevancia.

6 Haga doble clic en un documento que pueda contener información 
relevante; el más probable es el primero de la lista. El documento se abrirá 
por la página en que se encuentre la primera aparición del texto buscado.

7 Haga clic en los botones Próximo resalto o Resalto anterior para pasar a 
otras apariciones del término en el documento. También puede elegir ver otro 
documento.
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Alternativamente, puede redefinir el ámbito de búsqueda escribiendo un 
nuevo texto en el cuadro de diálogo Búsqueda en índices o empleando otras 
técnicas para ampliar la búsqueda a más documentos o limitarla a menos. Si 
desea más información, consulte Limitación de búsquedas.

Visualización de los documentos devueltos por la búsqueda

La búsqueda devuelve una lista de los documentos indexados que contienen 
apariciones del texto especificado. Los resultados se muestran en la ventana 
Resultado de la búsqueda. Cuando se abre un documento de la lista, sólo se 
ven las páginas que contienen las apariciones. Todas las apariciones de una 
página aparecen resaltadas.

Los documentos que tienen más probabilidad de contener información 
relevante aparecen los primeros en la lista. El orden de relevancia de cada 
documento se indica mediante un icono de círculo. El grado de relleno del 
círculo refleja la probabilidad de que el documento contenga la información 
buscada. Un círculo completamente relleno indica una alta probabilidad de 
que el documento contenga el texto buscado; un círculo vacío indica una 
probabilidad escasa.

Orden de relevancia de los resultados de la búsqueda
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El orden de relevancia también depende de cómo se haya definido el ámbito 
de la búsqueda:

■ Cuando se utiliza texto de búsqueda normal, el orden de relevancia indica 
con qué frecuencia aparece la palabra en el documento, tanto en términos 
absolutos como en relación con las demás palabras del documento.

■ Cuando se utiliza el operador booleano O entre dos palabras o frases de una 
búsqueda, los documentos que contienen ambos elementos tienen mayor 
relevancia que los que sólo contienen uno. 

■ Cuando se utiliza la opción Proximidad, la relevancia del documento 
aumenta con la proximidad entre las apariciones que contiene.

Para ver un documento devuelto en una búsqueda:

1 Haga doble clic en el nombre del documento para abrirlo. 

2 Utilice los botones de búsqueda de índice en la barra de comandos para ver 
todas las apariciones de la consulta.

3 Examine los resultados de la búsqueda que aparecen automáticamente en 
el cuadro de texto:

■ Para resaltar la siguiente aparición del texto buscado en el documento, haga 
clic en Próximo resalto .

■ Para resaltar la aparición anterior del texto buscado en el documento, haga 
clic en Resalto anterior .
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■ Para resaltar la primera aparición del texto buscado en el documento 
siguiente o anterior de la lista, haga clic en uno de estos botones mientras 
pulsa la tecla Mayús. 

■ Si desea ver otro documento de la lista, seleccione Resultado de la búsqueda 
 para volver a mostrar la lista y, a continuación, haga doble clic en el 

nombre del documento.

Afinamiento de búsquedas
Si la búsqueda devuelve demasiados documentos o proporciona demasiadas 
apariciones en determinados documentos, puede restringir sus resultados 
limitándola a los documentos devueltos en una búsqueda anterior, o puede 
definir con más precisión el término, utilizar la información de documento y 
fecha, y hacer uso de las opciones de búsqueda general y de Ayuda término. 
Por otro lado, si la búsqueda no le proporciona la información deseada, puede 
ampliarla mediante las opciones de búsqueda, por ejemplo.

Nota: si la opciones de búsqueda y los cuadros de texto de información de 
documento y fecha no aparecen en el cuadro de diálogo Búsqueda en índices, 
restáurelos eligiendo Archivo > Preferencias > Búsqueda en índices y seleccio-
nando Mostrar opciones. 
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Afinamiento de búsquedas en curso

Si desea restringir una búsqueda, puede afinarla o limitarla a los documentos 
devueltos en una búsqueda anterior. Por ejemplo, puede buscar primero todos 
los documentos de un autor y definir después un ámbito de búsqueda sobre 
ese subgrupo de documentos. El resultado sería un subgrupo con los 
documentos creados por ese autor que contienen la cadena buscada. 

Para afinar una consulta:

1 Elija Edición > Búsqueda en índices > Ámbito de la búsqueda para abrir la 
ventana Resultado de la búsqueda. Seleccione y muestre los resultados de una 
búsqueda anterior.

2 En el cuadro de diálogo de búsqueda en índices, afine o sustituya la consulta 
que ha generado esa la lista de documentos.

Si ha utilizado una cadena de texto normal para la búsqueda, puede afinar ésta 
empleando las opciones de búsqueda, incluyendo información de documento 
y fecha en la búsqueda o usando Ayuda término. Si desea más información, 
consulte Uso de Ayuda término.

3 Pulse Ctrl (Windows) u Opción (Mac OS). La etiqueta del botón cambiará de 
Buscar a Afinar. 

4 Haga clic en Afinar. Obtendrá la lista de los documentos de la lista anterior 
que se ajustan a la nueva consulta.
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Uso de Ayuda término

Ayuda término permite generar una lista de los términos que aparecerán 
cuando especifique una búsqueda utilizando las opciones Etimología o 
Sinónimos. La lista resultante indica si es probable que la opción utilizada 
devuelva resultados útiles. Si la lista es demasiado larga o está llena de palabras 
irrelevantes, puede generar rápidamente una lista de las palabras que desea 
buscar copiándolas desde el cuadro de diálogo Ayuda término y pegándolas 
en el cuadro de diálogo de búsqueda.

Para utilizar Ayuda término con opciones de búsqueda:

1 Elija Edición > Búsqueda en índices > Ayuda término.

2 Para comprobar los índices disponibles o cambiar la selección de índices, 
haga clic en Índices.

3 En el cuadro de diálogo de selección de índices, seleccione los índices que 
desea utilizar y haga clic en Aceptar.

4 Seleccione una opción de búsqueda (Etimología o Sinónimos) en la lista 
desplegable Criterio.

5 Introduzca la palabra buscada en el cuadro de texto Término y haga clic en 
Consultar. 
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Para copiar palabras desde el cuadro de diálogo Ayuda término:

1 Elija Edición > Búsqueda en índices > Ámbito de la búsqueda para abrir el 
cuadro de diálogo de búsqueda en índices.

2 Utilice Ayuda término para generar una lista de palabras relacionadas.

3 Haga doble clic en la palabra que desea buscar. 

4 Haga doble clic y copie la palabra del cuadro de texto al Portapapeles.

5 En el cuadro de diálogo de búsqueda en índices, seleccione el cuadro de 
texto Buscar y pegue la palabra seleccionada.

6 Repita los pasos 3 a 5 con cada palabra que desee, separando cada par de 
palabras en el cuadro de texto Buscar con Y u O.

Configuración de las opciones de búsqueda

Puede ampliar el término buscado utilizando las opciones de búsqueda Etimo-
logía o Sinónimos. Si desea determinar cuál será la utilidad de estas opciones 
en la delimitación de la búsqueda, puede emplear Ayuda término para generar 
una lista de los términos que aparecerán cuando especifique estas opciones. Si 
desea más información, consulte Uso de Ayuda término.

Puede restringir el término buscado mediante las opciones de búsqueda 
Discriminar mayúsculas/minúsculas y Proximidad.
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Para configurar las opciones de búsqueda:

En el cuadro de diálogo de búsqueda en índices, seleccione una o varias de 
estas opciones: 

■ Etimología: busca palabras que contienen parte (el lexema o raíz) de la 
palabra de búsqueda especificada. Se aplica a palabras individuales, no a 
frases; tampoco se aplica a palabras que contengan caracteres comodín (*,?); 
busca palabras que acaben en -ndo, -ado, -s, -ión, etc., y no se puede emplear 
con la opción Discriminar mayúsculas/minúsculas. Etimología sólo funciona 
con índices a los que se haya añadido en el momento de generarlos.

■ Sinónimos: busca palabras similares en los documentos en los que se realiza 
la búsqueda, aunque no necesariamente todas las que pueden encontrarse en 
un diccionario de sinónimos completo. Se aplica a palabras individuales, no a 
frases ni a palabras que contengan caracteres comodín, y no se puede emplear 
con la opción Discriminar mayúsculas/minúsculas.

■ Discriminar mayúsculas/minúsculas: limita los resultados de la búsqueda a 
los documentos que contienen el término con las mismas letras mayúsculas y 
minúsculas. Puede utilizarse con una expresión booleana y con términos que 
hagan uso de caracteres comodín. Los caracteres que coincidan por los carac-
teres comodín pueden estar en mayúscula o en minúscula. 
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■ Proximidad: limita los resultados de una búsqueda sencilla realizada con el 
operador Y a un par de apariciones por documento: el par más próximo. Las 
dos apariciones deben estar separadas por tres páginas como máximo. Esta 
opción resulta útil para localizar documentos que traten sobre algún tema de 
interés. 

La proximidad afecta al orden de relevancia de las búsquedas. Cuanto más 
próximas estén las apariciones dentro de un documento, más alta será su 
posición en el orden de relevancia. La proximidad funciona con búsquedas 
complejas realizadas con el operador Y, por ejemplo Canarias Y (crucero O 
vuelo). 

Si desea mantener pequeño el cuadro de diálogo de búsqueda, puede 
ocultar las opciones (o mantenerlas ocultas) e introducir sus nombres en el 
cuadro Buscar documentos que contengan el texto. Junto con los nombres 
del cuadro de texto, deberá utilizar operadores como = (igual) y > (mayor que). 
Como opciones, puede escribir /et (etimología), /si (sinónimos), /ma (discri-
minar mayúsculas/minúsculas) o /pr (proximidad).
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Búsquedas con información de documento y fecha

Si ha suministrado información de documento y fecha para los documentos en 
los que está realizando búsquedas, puede utilizar dicha información en el cuadro 
de diálogo de búsqueda en índices para limitar la búsqueda. Por ejemplo, puede 
limitar la búsqueda a los documentos generados por una persona y creados o 
modificados en un determinado período o una fecha específica. Para ver la infor-
mación de documento y fecha suministrada (en su caso), abra el documento PDF 
y elija Archivo > Datos del documento > Generalidades.

Si desea mantener pequeño el cuadro de diálogo de búsqueda, puede ocultar 
los cuadros de texto de información de documento y fecha, y escribir sus 
nombres en el cuadro Buscar documentos que contengan el texto. Deberá 
utilizar operadores como = (igual) y > (mayor que).

Para buscar utilizando Datos del documento:

En el cuadro de diálogo de búsqueda en índices, introduzca la información 
del ámbito de la búsqueda en los cuadros de diálogo correspondientes (título, 
asunto, autor y palabras clave). En estos cuadros puede utilizar operadores 
booleanos y caracteres comodín junto con el texto buscado. Se devolverán 
todos los documentos que contengan el valor. Si no se muestran los cuadros de 
texto Datos del documento en el cuadro de diálogo de búsqueda en índices, 
elija Archivo > Preferencias > Búsqueda en índices y seleccione Mostrar 
campos. Es posible que además aparezcan cuadros de texto personalizados, 
según la información que se haya facilitado para el documento PDF.
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Para buscar utilizando la información de fecha: 

En el cuadro de diálogo de búsqueda en índices, realice una de estas
operaciones:

■ Introduzca una fecha (mes, día, año) o utilice las flechas arriba y abajo para 
seleccionar un valor.

■ Para limitar una búsqueda a documentos creados o modificados después 
de una fecha específica, indique la fecha anterior y deje en blanco la fecha 
posterior.

■ Para limitar una búsqueda a documentos creados o modificados antes de 
una fecha específica, indique la fecha posterior y deje en blanco la fecha 
anterior.

■ Para crear una condición booleana Y, introduzca las fechas de creación y 
modificación en el cuadro de diálogo de búsqueda en índices. Una condición 
Y devuelve únicamente los documentos creados o modificados durante el 
período especificado. 

Si no aparecen los cuadros de texto Con las siguientes fechas en el cuadro de 
diálogo de búsqueda en índices, elija Archivo > Preferencias > Búsqueda en 
índices y seleccione Mostrar fecha. 
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Consejos para definir ámbitos de búsqueda
Puede mejorar la búsqueda definiendo de forma más restringida el término 
o la frase que busca, teniendo siempre en cuenta que puede que se hayan 
excluido algunas palabras (palabras vacías) y números cuando se generó el 
índice. También puede usar caracteres comodín y operadores booleanos.

Búsqueda de términos o frases
■ Si la frase buscada incluye las palabras “y”, “o” o “no” empleadas en su sentido 
habitual (no como operadores booleanos), escriba la frase entre comillas. La 
frase

“dos o tres”

hará que se busquen todas las apariciones de la frase dos o tres, no todas las 
apariciones de dos y todas las apariciones de tres, como ocurriría sin las 
comillas.

■ Si la frase de búsqueda incluye signos de puntuación (aparte del apóstrofe) o 
caracteres especiales (como @ y *), se hará caso omiso de ellos. Por ejemplo, al 
especificar cualquiera de los términos

bebe-sin-sed, bebe sin sed

se buscarán todas las apariciones tanto de bebe-sin-sed como de bebe sin sed.
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Exclusión de palabras vacías, números y caracteres de separación
■ Si no consigue encontrar una frase que incluye una palabra de uso común, 
probablemente se deba a que esa palabra es una palabra vacía. 

■ Si no consigue encontrar un término que incluye números, es probable que 
los números se hayan excluido del índice. Acrobat Catalog define un número 
como una secuencia de uno o más dígitos [de 0 a 9], que puede estar precedida 
de un signo menos [-], separada por uno o más puntos [.] o comas [,] y contener 
un signo decimal, que puede ser una coma [,] o un punto [.].

■ Si utiliza un carácter separador en un término de búsqueda, dicho carácter se 
eliminará automáticamente. Los caracteres separadores son todos los sím-
bolos, el carácter de espacio y los caracteres de puntuación salvo el apóstrofe. 
Al indexar un documento PDF, Acrobat Catalog utiliza estos caracteres para 
reconocer dónde acaba un término y comienza el siguiente.

■ Los términos alfanuméricos, compuestos de números y caracteres separa-
dores, también pueden quedar excluidos.

Ampliación de búsquedas
■ Utilice caracteres comodín en el texto de búsqueda para aumentar el 
número de apariciones del texto. 

■ Utilice un asterisco (*) para representar ninguno, uno o varios caracteres; 
utilice un signo de interrogación (?) para representar un solo carácter.
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■ Utilice caracteres comodín en los términos que formen parte de una 
expresión booleana. 

■ Utilice caracteres comodín para especificar valores en el cuadro de texto 
Datos del documento. Sin embargo, no puede utilizar caracteres comodín para 
representar caracteres de separación como el guión [-] y la barra inclinada [/].

■ Utilice expresiones booleanas en los valores de los cuadros de texto Datos 
del documento. 

■ Utilice un operador booleano O entre dos palabras para obtener los 
documentos que contienen cualquiera de las dos palabras.

■ Utilice las opciones Etimología y Sinónimos para aumentar el número de 
apariciones del texto.

■ Utilice una coma [,] o una barra vertical [|] para separar elementos en una 
búsqueda con el operador O.

Limitación de búsquedas
■ Utilice un operador booleano NO delante de una palabra o término de 
búsqueda para excluir los documentos que contengan dicha palabra o 
término. 

■ Utilice un signo de exclamación [!] como otra forma de especificar una 
búsqueda con el operador NO. Deje un espacio entre el signo de exclamación 
y el elemento de búsqueda.
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■ Utilice un operador booleano Y entre dos palabras para obtener únicamente 
los documentos que contengan ambas palabras.

■ Utilice la opción Proximidad para limitar las búsquedas con el operador Y. 
De este modo especificará que las palabras deben estar próximas entre sí 
(separadas por un máximo de tres páginas).

■ Utilice la opción Discriminar mayúsculas/minúsculas para buscar un uso 
exacto de letras mayúsculas y minúsculas.

Uso de operadores booleanos

Para evitar la generación de ámbitos de búsqueda imprecisos, tenga en cuenta 
lo siguiente:
■ Cuando se utiliza NO con uno de los operadores Y y O, o con ambos, NO se 
evalúa antes que los otros dos operadores. Por ejemplo, evolución Y NO darwin 
buscará todos los documentos que contengan la palabra evolución pero no la 
palabra darwin.
■ Cuando se combinan los operadores Y y O en la misma expresión, Y se evalúa 
antes que O. Por ejemplo, darwin O origen Y especies buscará todos los docu-
mentos que contengan darwin o que contengan tanto origen como especies.
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■ Cuando se utiliza paréntesis, cambia el orden predeterminado de evaluación 
de los operadores booleanos. Por ejemplo, (darwin O origen) Y especies buscará 
todos los documentos que contengan darwin y especies o que contengan 
origen y especies. Puede usar paréntesis dentro de paréntesis.

■ Cuando se utiliza una expresión literal que contiene un nombre de operador, 
un símbolo de nombre de operador (como & para Y) o paréntesis, dicha expre-
sión deberá ir entre comillas. Por ejemplo, “churras y merinas” busca todos los 
documentos que contengan la frase churras y merinas, no todos los documen-tos 
que contengan la palabra churras o la palabra merinas. La frase churras & merinas 
también deberá escribirse entre comillas para ser interpretada literalmente.

Además de los operadores y, o, no y de los paréntesis, los símbolos que 
necesitan comillas son 

Sin embargo, las frases de búsqueda entre comillas que contienen paréntesis o 
barras verticales pueden producir resultados imprevistos.

& Y

| y , O

 ! NO
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Uso de operadores

Puede utilizar operadores en texto y los cuadros de texto de Datos del 
documento.

■ Puede utilizar =, ~ y != con texto únicamente para realizar búsquedas de 
apariciones exactas, contiene y no contiene, respectivamente.

■ Puede utilizar operadores de comparación (<, <=, >, >=) con valores del 
mismo tipo.

Especificación de las preferencias de búsqueda
Si es necesario, puede cambiar la configuración predeterminada en el cuadro 
de diálogo Preferencias de búsqueda en índices para añadir más opciones al 
cuadro de diálogo de búsqueda. Por ejemplo, si activa Mostrar campos, se 
añadirá una sección Con los siguientes datos al cuadro de diálogo de 
búsqueda.

Para cambiar las preferencias de búsqueda:

1 Elija Archivo > Preferencias > Búsqueda en índices.

2 Configure las preferencias que desee en el cuadro de diálogo:
■ Mostrar campos: muestra los campos de Datos del documento. Si desea más 
información, consulte Búsquedas con información de documento y fecha.
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■ Mostrar opciones: muestra las opciones de búsqueda de palabras. Si desea 
más información, consulte Configuración de las opciones de búsqueda.

■ Mostrar fecha: muestra la fecha de los textos devueltos en un ámbito de 
búsqueda.

■ Ocultar al buscar: oculta el cuadro de diálogo durante una búsqueda.

■ Ordenar por: permite especificar un orden de clasificación (Modificado el, 
Producido en, Puntuación, Asunto o Título).

■ Mostrar los (x) primeros documentos: muestra un número especificado de 
documentos que la búsqueda devuelve en primer lugar.

■ Ocultar al visualizar: oculta el cuadro de diálogo cuando se muestran los 
resultados.

■ Resaltado - Mostrar: permite especificar el resalto “por página”, “por palabra” o 
“sin resalto”.

3 Haga clic en Aceptar.
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Aviso a usuarios finales de la Administración de los Estados Unidos. El software y la documentación son “Commercial Items” 
(Artículos comerciales) tal como se definen en el apartado §2.101 de la C.F.R. nº 48, constando de “Commercial Computer 
Software” (Software informático comercial) y “Commercial Computer Software Documentation” (Documentación de 
software informático comercial), tal como dichos términos se utilizan en los párrafos §12.212 o §227.7202 de la C.F.R. nº 48, 
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condiciones estipulados en el acuerdo comercial estándar de Adobe para este software. Los derechos no contemplados 
quedan al amparo de las leyes estadounidenses de copyright.
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