Al

Adobe Acrobat Reader 4.0

Contenido

* Puesta en marcha
* Uso de Acrobat Reader
* Busqueda en indices de Catalog




Puesta en marcha
Pagina 2

Puesta en marcha

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

Esta autorizado a realizar y distribuir un ndmero ilimitado de copias de Acrobat
Reader con Busqueda en indices, incluso para su distribucién comercial,
siempre y cuando cada copia realizada y distribuida incluya todo lo que sigue:

» El programa de instalaciéon de Acrobat Reader con Busqueda en indices, tal y
como lo proporciona Adobe

» Elacuerdo de concesién de licencia a usuario final de Acrobat Reader con
Busqueda en indices

» La nota de copyright y otros avisos de propiedad incluidos en Acrobat
Reader con Busqueda en indices

» La siguiente nota de atribucidon de derechos en cualquier soporte o paquete
que incluya Reader:
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“Acrobat® Reader con Busqueda en indices 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 concesion de licencia a usuario final y los avisos de propiedad de
Acrobat Reader con Busqueda en indices se encuentran en Reader con Bus-
queda en indices o en el programa de instalacion de Reader con Busqueda en
indices. Se prohibe terminantemente la modificacién del programa de instala-
cion de Acrobat Reader con Busqueda en indices o la creaciéon de uno propio.
Los detalles sobre las condiciones de uso de las copias de Acrobat Reader se
encuentran en el acuerdo de concesidn de licencia a usuario final de Acrobat
Reader con Busqueda en indices mostrado durante la instalacién de este
producto.

Puede pedir a Adobe el logotipo “Includes Adobe Acrobat” para utilizarlo al
distribuir Acrobat Reader con Busqueda en indices. Si desea mas detalles,
consulte el sitio Web de Adobe (www.adobe.com).
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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 nimero de
pagina o con un porcentaje de ampliacion determinados, o bien con los marca-
dores de pagina o miniaturas visibles.

Si el documento estd configurado para que se abra en la vista Pantalla completa,
la barra de herramientas, la barra de menus y los controles de ventana no estan
visibles. Puede salir de dicha vista pulsando la tecla Esc (si asi lo ha especificado
en las preferencias), o bien las teclas Ctrl+L (Microsoft® Windows®) o Comando-+L
(Mac OS). Si desea obtener mas informacion al respecto, consulte Visualizacion
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 botén Abrir [ilif, o elija Archivo > Abrir.En el cuadro de
didlogo Abrir, seleccione el nombre de archivo y haga clic en Abrir. Los
documentos PDF suelen tener la extensién .pdf.

= Elija el nombre de archivo del documento en el menu Archivo. Este menu
muestra los cuatro ultimos 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 menu 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, podrd 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 instalacién use el kit con el lenguaje apropiado.
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Visualizacion 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 direccién exclusiva denominada localizador
URL (Uniform Resource Locator). Cuando un documento PDF se almacenaen la
Web, el usuario puede hacer clic en un vinculo 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
automaticamente al instalar Acrobat Reader. Si desea mas informacién sobre
como configurar el explorador utilizado, consulte Instalacion del plug-in del
explorador de Web. Si al visualizar el documento PDF en un explorador de Web
ciertas paginas aparecen en blanco, puede que esté usando una versién 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 estan disponibles en el explorador.En Windows,
puede hacer clic en las dos pequenas lineas 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 estdn 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 aplicacion contenedora que permita la vinculacién e
incrustacion de objetos (Object Linking and Embedding, OLE) 1.0 0 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 iniciard y mostrara el documento PDF activado.

Nota: Acrobat Reader no permite realizar cambios ni guardar el archivo.
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Impresion de documentos PDF

Puede imprimir y visualizar documentos PDF desde Acrobat Reader.

Para imprimir un documento PDF:

1 Seleccione Archivo > Configuracién de pdagina para especificar las opciones
generales de impresion disponibles, las cuales dependen de los diversos contro-
ladores e impresoras. Consulte la documentacion relativa al controlador de
impresora si desea mas detalles.

2 Haga clic en el botén Imprimir &% o elija Archivo > Imprimir. Especifique la
impresora, el rango de paginas, el nimero de copias y las demas opciones, y
haga clic en Aceptar.La mayoria de las opciones son equivalentes a las que se
utilizan en otras aplicaciones, aunque debe tener en cuenta lo siguiente:

» Paginas/Graficos seleccionados (Windows) o Miniaturas/graficos seleccio-
nados (Mac OS): sélo imprimen las paginas o el drea de péagina seleccionados
antes de abrir el cuadro de didlogo Imprimir.

» P3dgina desde/hasta:imprime un rango de paginas.En Windows, si la opcién
Usar niumeros de pagina légica estd seleccionada en Preferencias generales,
puede introducir los nimeros de la posicién de pagina entre paréntesis para
imprimir dichas paginas. Por ejemplo, si la primera pagina de un documento
esta numerada como “iii’; puede especificar (1) para imprimir dicha pagina.
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» Anotaciones:imprime los graficos de las anotaciones de las paginas. Las
anotaciones se imprimen cerradas, incluso si en pantalla aparecen abiertas
en la pagina.

» Ajustar a pagina: desplaza las paginas hacia arriba o abajo (y, en caso
necesario, las rota) para que se ajusten al tamano del papel instalado actual-
mente en la impresora. Opcién no disponible en la mayoria de las demas
aplicaciones.

* Imprimir como imagen (Windows):imprime las paginas como imagenes
de mapa de bits. En el sistema Mac OS, esta opcidn se configura en el menu
emergente Método de impresion. Se recomienda imprimir las paginas como
imagenes si tienen demasiadas fuentes que deben imprimirse en formato
PostScript® o si las paginas utilizan fuentes asiaticas no disponibles en el
sistema.

» Método de impresion: en Windows, indica el nivel de lenguaje PostScript
que debe aplicarse para generar las paginas. Elija el valor adecuado para su
impresora.En Mac OS, esta opcion indica si se debe utilizar el formato
PostScript al imprimir (sin seleccionar ningun nivel) o si se deben imprimir
las paginas como imagenes de mapa de bits.
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» Forzar lenguaje de nivel 3 (Mac OS):imprime las paginas aplicando el
lenguaje PostScript de nivel 3. Seleccione esta opcién si desea imprimir el
formato PostScript a un archivo, en lugar de a una impresora,y ademas desea
utilizar PostScript de nivel 3 (no obstante, cuando envie un archivo PDF a una
impresora, deje que el controlador de la impresora determine el nivel de
lenguaje PostScript que debe aplicarse). Esta opcion esta disponible sélo si se
la ha elegido después de seleccionar PostScript en el menu emergente Método
de impresion; en caso contrario, se utiliza el lenguaje PostScript de nivel 2.

= Transferir fuentes asiaticas: transfiere fuentes asiaticas a una impresora
PostScript. Selecciénela si desea imprimir un documento PDF con fuentes
asiaticas, pero éstas no estan instaladas en la impresora ni incrustadas en
el documento (las fuentes incrustadas se transfieren independientemente
de si se activa o no esta opcion). Puede utilizar esta opcién 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 incrustacion de la fuente estd restringida en
el documento. En estos casos, se utiliza una fuente sustitutoria para la impresion, y
puede que el documento impreso no coincida exactamente con su equivalente en
pantalla.



P Uso de Acrobat Reader
Pagina 11

M,

Si la opcién Transferir fuentes asiaticas no esta activada, el documento PDF se
imprimira correctamente sélo si las fuentes a las que se hace referencia estan
instaladas en la impresora.En caso contrario, si la impresora cuenta con fuentes
similares, las utilizara en sustitucion de las originales. Si la impresora no
encuentra fuentes apropiadas, utilizard 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 opcidn Transferir fuentes asiaticas no
produce los resultados deseados, imprima el documento PDF como una
imagen de mapa de bits. En este caso, la impresién tardara mas 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 opcidn, estos tonos se
imprimen con los datos del archivo PDF.

Nota: si se no activa esta opcion y los datos relativos a los medios tonos que se
envian a la impresora desde el archivo PDF no son apropiados para dicha
impresora, puede que se impriman imdgenes “sucias”
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Impresion y visualizacion de documentos PDF que
contienen fuentes asiaticas

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

Definicion de preferencias

Las preferencias son ajustes que modifican el rendimiento, la interfaz y el
funcionamiento de una aplicacién.La mayoria de los ajustes de preferencias
de Acrobat Reader determinan la presentaciéon 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 continuacion, el tipo de preferencias que desea
cambiar:

» Generalidades: definen la presentacién de pagina predeterminada, el nivel
de ampliacion predeterminado, el sistema de administracion de color y otras
opciones basicas. Consulte Especificacion de una vista predeterminada para
obtener mas informacién.
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» Preferencias de anotaciones: especifican la fuente y el tamafio en puntos con
que se visualizaran las notas de texto. Consulte Especificaciéon de preferencias
de anotacion para obtener mas informacion.

* Preferencias de pantalla completa:determinan el aspecto y el funcionamiento
de un documento en la vista Pantalla completa. Consulte Especificaciéon de
preferencias de la vista Pantalla completa si desea mas informacién.

= Preferencias de vinculos Web: determinan el funcionamiento de la visuali-
zacién de informacién para vinculos Web y ofrecen un modo de decidir qué
explorador se iniciard al activar un vinculo Web. Consulte Seleccion de un
explorador para vinculos Web si desea mas informacion.

Otros plug-ins de Acrobat Reader pueden afiadir otros elementos a esta lista.
Consulte la documentacién de los plug-ins si desea obtener mas informacion.

Ampliacion y reduccion de la vista

Los niveles minimo y maximo de ampliacién o reduccién disponibles
dependen del tamafio de la pagina actual.

Si desea ampliar una pagina a un tamano superior al de la ventana, utilice la
herramienta Mano &™ para desplazar la pagina hasta visualizar todas las areas
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 pagina.

» Seleccione la herramienta Ampliar y arrastre el puntero hasta dibujar un
rectangulo alrededor del drea que desea ampliar.

» Haga clic en el botén de ampliacion/reduccién ™, situado en la barra de
estado, y elija un nivel de ampliacién.

Para realizar reducciones:

Elija uno de los procedimientos siguientes:

= Seleccione la herramienta Reducir ‘=, y haga clic en la pagina.

» Seleccione la herramienta Reducir y arrastre el puntero hasta dibujar un
rectangulo del tamafo que desea que tenga la pagina reducida.

» Haga clic en el botén de ampliacién/reduccion ™, situado en la barra
de estado, y elija un nivel de reduccién.

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

Situe 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 continuacién, arrastre la esquina del recuadro para reducir o ampliar la
vista de la pagina.

Para redimensionar una pagina a fin de ajustarla a la ventana:
Realice una de estas operaciones:

» Para redimensionar la pagina de forma que se ajuste completamente a la
ventana, haga clic en el boton Ajustar a ventana [B], o elija Ver > Ajustar a
ventana.

» Para redimensionar la pagina de forma que se ajuste al ancho de la ventana,
haga clic en el botén [®], o elija Ver > Ajustar ancho. Puede que parte de la
pagina no aparezca en la vista.

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

Para restablecer una pagina a su tamaio real:

Haga clic en el botén Tamario real [, o elija Ver > Tamafio real.El tamafio real
de una pagina PDF suele ser 100%, aunque el creador del documento puede
haberla configurado con otro valor.
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Configuracion de la presentacion de paginas

Existen tres opciones de presentacion de paginas para visualizar documentos
PDF:

* Una sola pagina - muestra sélo una pdgina en el panel de documento.
» Continua - organiza las paginas consecutivamente en una columna vertical.

» Continua: paginas opuestas - organiza las paginas en pares contiguos y
consecutivos para permitir la visualizacion de varias paginas en la ventana.
Si un documento tiene mas de dos pdaginas, la primera pagina aparecera sola
a la derecha para permitir visualizar adecuadamente los pares de paginas
siguientes.

Opciones de presentacion de pagina: Una sola pagina, Continua, Continua: paginas opuestas

Si en la presentacién Una sola pagina elige Edicién > Seleccionar todo, se
selecciona todo el texto de la pagina actual, pero en el caso de las opciones
Continua y Continua: paginas opuestas, se selecciona todo el texto del
documento PDF.
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Para configurar la presentacion de paginas:
Realice una de estas operaciones:

= Haga clic en el botén de presentacion de paginas [, situado en la barra de
estado, y elija una opcion.

» Elija Una sola pagina, Continua, o Continua: paginas opuestas en el menu Ver.

Q Para ver los pares de paginas mas eficazmente, elija la opcién Continua:
paginas opuestas, y luego Ver > Ajustar ancho.

Especificacion de una vista predeterminada

El cuadro de didlogo Preferencias generales permite especificar de manera
predeterminada la ampliacion de vista, la presentacion de paginay otras
opciones. Estos ajustes se aplicaran a cualquier documento definido para
abrirse en la vista predeterminada.

Para especificar una vista predeterminada:

Elija Archivo > Preferencias > Generalidades. Defina la presentacién de paginas
predeterminada, un nivel de ampliacién predeterminado, el sistema de
administracién de color y otras opciones basicas, y haga clic en Aceptar:

* Presentacién de pagina predeterminada: permite configurar la presentacién
que se utilizara al abrir un documento por primera vez. Puede especificar que se
muestre una sola pagina, o bien paginas continuas vertical u horizontalmente.
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» Unidades de pdgina: permite especificar una unidad de medida para el
tamano de la pagina mostrado en la barra de estado y en el cuadro de didlogo
Recortar paginas.

* Fuentes sustitutorias: permite especificar fuentes Multiple Master que
Acrobat utiliza para reemplazar las fuentes Tipo 1y 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 menu desplegable
Fuentes sustitutorias. Si modifica esta configuracién, el cambio surtira 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 menu desplegable contiene los idiomas
que haya instalado con Acrobat Reader. Si elige un idioma diferente, el cambio
surtira efecto la siguiente vez que inicie la aplicacién.

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

» Suavizar texto e imagenes: redondea los contornos del texto y de las
imagenes monocromas para minimizar el contraste entre el fondo y el texto
o laimagen.En algunos casos, esto mejora la calidad de la presentacién en
pantalla, especialmente cuando se trata de tamafos de texto grandes.

» Mostrar imagenes grandes: muestra las imagenes superiores a 128 KB.Si no
se activa esta opcion, la imagen se sustituye por un cuadro gris. Si se activa, el
desplazamiento por las paginas del documento serd mas lento.
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= Ajustar pagina al borde:imprime los documentos PDF ajustados al borde de
las paginas. Si no se activa esta opcion, las paginas de los documentos PDF se
imprimiran con un borde blanco, seguin esta especificado en el controlador de
la impresora.

= Usar nimeros de pagina logica: permite configurar la numeracion de
paginas de un documento PDF seleccionando Documento > Numerar paginas.
Esta opcidn se recomienda si se desea que la numeracién de las paginas PDF
coincida con el nimero impreso en las paginas. En este caso, aparecera el
numero de pdgina, seguido de la posicidn de la pagina entre paréntesis, en

la barra de estado y en los cuadros de didlogo Ir a pagina, Eliminar paginas e
Imprimir. Por ejemplo, si la primera pagina de un documento estd numerada
como “i’la numeracién apareceria como “i(1 de 10)"Si no se activa esta opcién,
Acrobat ignorard los datos de numeracién de pagina y asignara nimeros
decimales empezando porel 1.

» Ampliacién (Predeterminada): permite configurar el nivel de ampliacion
de los documentos PDF al abrirlos por primera vez. Esto afecta sélo a los
documentos en que, mediante Datos del documento > Abrir, en el cuadro de
didlogo Datos de apertura, se ha definido el parametro Ampliacién como
Predeterminado.

» Maéxima para“Ajustar visible”:indica el nivel de ampliacién méaximo para la
vista Ajustar visible y para visualizar los articulos.
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» Color: permite elegir un sistema de administracidn para interpretar los
colores con precisién en los dispositivos.

» Permitir transferencia en segundo plano: permite que un documento PDF
continue transfiriéndose desde la Web incluso después de que la primera
pagina se visualice en pantalla en un explorador compatible con Netscape
Navigator.Si no se activa esta opcidn, sélo se cargard en el ordenador la pagina
solicitada y las demas paginas se cargardn a medida que se solicite.

Nota: si no activa esta opcidn, puede que al utilizar el comando Atrds del explo-
rador de Web obtenga resultados inesperados. Por ejemplo, si accede mediante
vinculo a otro documento desde un documento PDF parcialmente cargado y luego
desea volver al primero con el comando Atrds, volverd a la primera pdgina del
documento PDF, incluso si no se encontraba en ésta. Por tanto, en la mayoria de
los casos, esta opcidn evita la obtencidn de resultados inesperados al utilizar el
comando Atrds 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 didlogo Abrir al iniciar: determina si se debe mostrar este
cuadro al iniciar Acrobat Reader.
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» Abrir vinculos entre documentos en la misma ventana: permite abrir los
documentos PDF vinculados y las vistas en una misma ventana, para minimizar
el nimero de ventanas abiertas en Acrobat Reader. Si no se activa esta opcién,
se abrird una nueva ventana por cada nuevo vinculo Ir a vista. Si un documento
vinculado ya estd abierto cuando se activa un vinculo Ir a vista que lleva a él
desde otro documento, el documento permanecera abierto en otra ventana.

Nota: para sobrescribir el valor de esta opcidn, esté o no activada, puede pulsar
Ctrl (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras hace clic en un vinculo.

» Usar caché de pégina: envia la pagina siguiente a un bufer antes de visuali-
zarla en Acrobat Reader. Esto reduce la cantidad de tiempo empleado para
desplazarse por las paginas de un documento.

= Confirmar vinculos Abrir archivo: genera un mensaje de advertencia sobre
los riesgos relativos a la seguridad que se pueden correr al abrir un archivo de
otra aplicacién mediante el vinculo de un documento PDF,y ademas permite
cancelar esta operacion. Si esta opcién no se activa, se desactivaran los
vinculos con los archivos de otras aplicaciones.

* Integracién de explorador de Web: (Windows) muestra los documentos PDF
en el explorador de Web al visualizarlos en la Web. Si no se activa esta opcioén,
los documentos se muestran en Acrobat Reader como aplicacién auxiliar del
explorador de Web. Consulte Visualizacion de documentos PDF en la Web para
obtener més informacién.
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Visualizacion de documentos en la vista Pantalla
completa

En esta vista, las paginas PDF ocupan toda la pantalla; todas las barras (de
herramientas, de comandos y de menus), asi como los controles de ventana,
estan 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 transicidon y avance de pagina automatico.

En esta vista, el puntero se mantiene activado para hacer clic en los vinculos 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 menus no estén visibles. Ademas, 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 Mayus+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 pdgina aparece sélo 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 asi lo ha especificado en las preferencias de la vista Pantalla
completa, o bien pulse Ctrl+L (Windows) o Comando+L (Mac OS).

Especificacion de preferencias de la vista Pantalla
completa
Elija Archivo > Preferencias > Pantalla completa para definir las caracteristicas

de esta vista. Estos ajustes se aplicaran 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 navegacion:

» Avanzar cada:indica si se debe avanzar automaticamente de pagina en
pagina en el intervalo de tiempo especificado (segundos). No obstante,
aunque seleccione esta opcién, también podrd avanzar utilizando el ratéon
o los comandos de teclado.
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» Avanzar al hacer clic: permite desplazarse por el documento PDF haciendo
clic con el ratén. Si no selecciona esta opcién, puede desplazarse por el
documento pulsando Retorno, Mayus-+Retorno (para retroceder), o las
teclas de flecha.

= Iral principio tras ultima pagina: permite desplazarse de forma continua por
el documento PDF, volviendo siempre a la primera pagina cuando se llegue al
final. Esta opcion se suele utilizar para configurar las presentaciones tipo kiosco
electroénico.

= Salir con tecla Esc: permite salir de la vista Pantalla completa pulsando la
tecla Esc. Si no selecciona esta opcion, 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, aparecera la paleta de colores del sistema. Si
desea obtener instrucciones al respecto, consulte el manual de uso del
ordenador.

» Transicién predeterminada: permite especificar el efecto de transicion
que debe aplicarse al cambiar de pagina 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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» Ampliacién/reduccion (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 menus), Interseccién mayor (para
el monitor que muestre el drea mas grande del documento), Mas profunda (para
el monitor que muestre mas colores), Mas ancha (para el monitor que tenga la
mayor resolucién horizontal), Mas alta (para el monitor que tenga una mayor
resolucién vertical), o Area mas grande (para el monitor que tenga mas pixeles).

4 Haga clic en Aceptar.

Seleccion de un explorador para vinculos Web

Al hacer clic en un vinculo 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 botén del
explorador de Web, asi como la informacién y el estado de los vinculos.

1 Elija Archivo > Preferencias > Vinculo Web.

2 En el menu desplegable, elija si desea mostrar o no la informacion bajo el
puntero cuando éste se encuentre sobre un vinculo Web. Asimismo, puede
mostrar el URL de un vinculo Web siempre, nunca o sélo al pulsar las teclas
Ctrl (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras sefala al vinculo.

3 Especifique las opciones siguientes para mostrar informacién relativa a
la Web:
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» Mostrar botdn de barra de herramientas: muestra el botén 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 progresion: muestra informacién sobre el estado de la conexién; por
ejemplo, la cantidad de datos que se cargan al hacer clic en un vinculo 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 conexion correspondiente al explorador. Si no aparece en la
lista, elija la conexién Estandar.

6 Haga clic en Aceptar.

Visualizacion de informacion sobre un documento

El submenu Datos del documento, en el menu Archivo, contiene comandos
para ver informacion sobre un documento.

Para visualizar informacion sobre un documento:

Seleccione Archivo > Datos del documento y a continuacién escoja un tipo
de informacion:

* Generalidades: muestra informacién basica sobre la creacidn del documento
PDF. Consulte Informacion general sobre un documento para obtener més
informacion.
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* Fuentes: muestra informacién sobre el uso de fuentes. Consulte Informacién
sobre las fuentes usadas en un documento para obtener mas informacién.

» Seguridad: muestra los ajustes de seguridad del documento. Consulte
Informacion sobre los ajustes de seguridad para obtener mas informacion.

Informacion general sobre un documento

El cuadro de didlogo Generalidades proporciona datos como el titulo, el
asunto, el autor y las palabras clave (si estdn disponibles) del documento.
También muestra atributos establecidos por Acrobat, PDFWriter o Distiller®
en este cuadro de didlogo:

» Creador:indica el programa en que se creé el documento original
(si se conoce).

» Producido en:indica la aplicacién o el controlador que ha generado el
documento PDF.

» Creado el:indica la fecha y hora en que se creé el documento.

* Modificado el:indica la fecha y hora en que el documento se modificé por
ultima vez.

» Optimizado:indica si el archivo se ha optimizado (los archivos optimizados
pueden cargarse pagina a pagina desde un servidor Web).
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= Tamano del archivo:indica el tamano del archivo PDF.

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

Informacion sobre las fuentes usadas en un documento

El cuadro de didlogo Datos de fuentes muestra una lista con la fuente usada en
el documento original, el tipo de la fuente, su codificacion y la fuente utilizada
en Acrobat Reader para representarla. Sélo aparecen las fuentes halladas en el
documento hasta ese momento. Para ver la lista de todas las fuentes del
documento, pulse el botén Ver todas.

Puede usar el cuadro de didlogo Datos de fuentes para ver cuales se utilizaron

en el documento original y comprobar si se estdn empleando las mismas para

mostrarlo. Si se estan usando fuentes sustitutorias y no le satisface el resultado,
quiza 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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Informacion sobre los ajustes de seguridad

El cuadro de didlogo 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 contrasefa de apertura o impidiendo el uso de ciertos comandos
y herramientas. Si un archivo requiere el uso de una contrasefa de apertura,
habra que introducir ésta para ver su contenido. Si el archivo es de acceso
restringido, los comandos y herramientas que no se puedan usar apareceran
atenuados.

Hojeo de un documento

Acrobat Reader proporciona botones, métodos abreviados de teclado y
comandos de menu para desplazarse por las paginas de un documento PDF.

Para acceder a otra pagina:

Realice una de estas operaciones:

» Para avanzar a la préxima pdagina, elija entre: hacer clic en el botén Pagina
siguiente J de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la tecla de
flecha derecha, pulsar Ctrl (Windows) u Opcién (Mac OS) y la tecla de flecha
abajo, o bien elegir Documento > Pagina siguiente.
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» Para retroceder a la pagina precedente, elija entre: hacer clic en el botén
Pagina anterior 4 de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la
tecla de flecha izquierda, pulsar Ctrl (Windows) u Opcién (Mac OS) y la tecla
de flecha arriba, o bien elegir Documento > Pagina anterior.

» Para avanzar una linea, pulse la tecla de flecha abajo.
* Para retroceder una linea, pulse la tecla de flecha arriba.

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

» Para avanzar una pagina entera, pulse AvPag o Retorno.
» Para retroceder una pdgina entera, pulse RePag o Mayus+Retorno.

» Para retroceder a la primera pdagina, elija entre: hacer clic en el botén Primera
pagina |4 de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la tecla Inicio,
o bien elegir Documento > Primera pagina.

= Para avanzar hasta la ultima pagina, elija entre: hacer clic en el botén Ultima
pagina | de la barra de comandos o la barra de estado, pulsar la tecla Fin, o
bien elegir Documento > Ultima pégina.
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Para acceder a una pagina por su niimero:
Realice una de estas operaciones:

» Seleccione el nimero de péagina actual en la barra de estado, escriba el
numero de la pagina a la que desea acceder y pulse Retorno.

Sila opcién Usar nimeros de pégina l6gica esta seleccionada en Preferencias
generales,y si los nUmeros de pagina del documento tienen una posicién
distinta a la asignada en el archivo PDF, la posicion real de la pagina aparecera
entre paréntesis en la barra de estado. Por ejemplo, si la primera pagina esta
numerada como “iiiy la numeracién podria aparecer como “iii(1 de 10)”En este
caso, puede hacer doble clic dentro del paréntesis, editar el valor de posicién
real y pulsar Retorno para ir a la pagina correspondiente.

» Elija Documento > Ir a pagina, escriba el nimero de pagina y haga clicen
Aceptar.

Sila opcidn Usar nimeros de pagina légica esta seleccionada en Preferencias
generales, y si los nUmeros de pagina del documento tienen una posicién
distinta a la asignada en el archivo PDF, puede introducir el nUmero de posicidn
de pdagina entre paréntesis en el cuadro de didlogo Ir a pagina para acceder a
dicha pagina.

» Arrastre la barra de desplazamiento vertical hasta que aparezca el nimero de
la pagina a la que desea acceder.
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Para reconstruir la ruta de visualizacién:
Realice una o varias de las operaciones siguientes:

» Sidesea reconstruir la ruta seguida durante el desplazamiento por un mismo
documento PDF, haga clic en el botdn Ir a vista anterior 48 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 botén Ir a
siguiente vista B, 0 elija Documento > Adelantar.

» Sidesea 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 Mayus y haga
clic en el botén Volver o Adelantar. De esta forma se abrirdn otros documentos
PDF que estén cerrados.

Desplazamiento mediante miniaturas

Las miniaturas son pequefas vistas previas de las paginas de un documento
que se pueden visualizar en el area de visualizacién previa. Se pueden utilizar
para pasar rapidamente a una pagina y ajustar la vista de la pagina actual.
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Para desplazarse mediante una miniatura:

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

2 Realice una de estas operaciones:
» Para acceder a otra pagina, haga doble clic en la miniatura de la misma.

» Para visualizar otra parte de la pagina actual, sitte el puntero sobre el borde
del recuadro rojo de la miniatura hasta que el puntero adopte la forma de la
herramienta Mano &™.A continuacion, arrastre el recuadro para desplazar el
area de la vista.

Nota: si las miniaturas del drea de visualizacion 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 pagina

Los marcadores de pagina permiten marcar partes de un documento para
permitir un rapido acceso a las mismas, vincular vistas de paginas de otros
documentos, crear vinculos con la Web, reproducir una pelicula o un sonido,
introducir un articulo, y restablecer o enviar un formulario.
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Para desplazarse mediante un marcador de pagina:

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

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

Nota: al hacer clic en un marcador de pdgina es posible que se ejecuten diversos
tipos de acciones (por ejemplo, la reproduccién de un video), en lugar de acceder
aotra ubicacion; depende de la configuracion del marcador.

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

Los marcadores de pagina pueden estar subordinados a otros marcadores
dentro de una jerarquia 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 mas + (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 vinculos

Los vinculos permiten conectar distintas partes de un documento, pasar a
otros documentos PDF, abrir un archivo de otra aplicacion, ir a una ubicacién
en la Web, reproducir una pelicula o un sonido, acceder a un articulo, y resta-
blecer o enviar un formulario.

Para seguir un vinculo:

1 Seleccione la herramienta Mano #™; o bien una de las herramientas de
ampliacién/reduccién o de seleccién.

2 Situe el puntero sobre el drea vinculada de la pagina hasta que éste adopte
la forma de una mano que sefala #{™ (si el vinculo permite acceder a una
ubicacion en la Web, sobre la mano aparecera el signo mas +). A continuacion,
haga clic en el vinculo.

Nota: al hacer clic en un vinculo es posible que se ejecuten diversos tipos de
acciones (por ejemplo, la reproduccién de un video), en lugar de acceder a otra
ubicacion. Depende de como se haya definido el vinculo.

Nota: para poder seguir vinculos Web, es necesario que en Preferencias de vinculos
Web se haya elegido un explorador de Web. Consulte Seleccion de un explorador
para vinculos Web para obtener mds informacion.
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Reconstruccion de la ruta de visualizacion

Puede reconstruir la ruta seguida en la visualizaciéon de uno o mas
documentos.

Para reconstruir la ruta de visualizacion:
Realice una o varias de las operaciones siguientes:

» Sidesea reconstruir la ruta seguida durante el desplazamiento por un mismo
documento PDF, haga clic en el botén Ir a vista anterior 4l 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 botén Ir a
siguiente vista B, 0 elija Documento > Adelantar.

» Sidesea 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 Mayus y haga
clic en el botén Volver o Adelantar. De esta forma se abriran otros documentos
PDF que estén cerrados.
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Lectura de articulos

Los articulos 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 articulos dispuestos en multiples columnas, como los de las
revistas.

Para leer un articulo:

1 Realice una de estas operaciones:

» Active la paleta Articulos. A continuacion, haga doble clic en el icono del
articulo en la paleta para empezar a leer el articulo desde el principio.

= Seleccione la herramienta Mano &™. A continuacion, haga clic en el articulo
para empezar a leerlo en el punto en que se encuentre, o bien pulse Ctrl
(Windows) u Opcion (Mac OS) y haga clic en cualquier parte del articulo para
empezar a leerlo desde el principio.

2 El puntero cambiara a la forma siguiente: #7%. Para desplazarse por el
articulo:

» Sidesea acceder a la pagina siguiente del articulo, pulse Retorno o haga clic
con el ratén.

» Sidesea acceder a la pagina anterior del articulo, pulse Mayus+Retorno, o
bien pulse Mayus y haga clic con el ratén.
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» Si desea acceder al principio del articulo, pulse Ctrl (Windows) u Opcién
(Mac 0OS) y haga clic con el ratén.

» Sidesea salir del articulo antes de llegar al final, pulse Mayus+Ctrl
(Windows) o Mayus+Opcion (Mac OS) y haga clic con el ratén.

3 Cuando llegue al final del articulo, el puntero lo indicara adoptando esta
forma: 43%. Pulse Retorno o haga clic con el ratén para volver a acceder a la
vista en que se encontraba al empezar a leer el articulo.

Busqueda de palabras

Puede utilizar el comando Buscar para realizar busquedas 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 paginas del
archivo, incluido el texto de los campos de formularios.

Para localizar una palabra con el comando Buscar:

1 Haga clic en el botén Buscar gk, o bien elija Edicion > Buscar.

2 Escriba en el cuadro de texto la palabra o las palabras que desea buscar.
3 Seleccione las opciones de busqueda necesarias:

» Palabra completa: permite buscar sélo 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 incluiran en el resultado de la busqueda.
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» Discriminar mayusculas/minusculas: permite buscar sélo los casos en que las
mayusculas/minusculas de la palabra encontrada coinciden exactamente con
las de la palabra introducida en el cuadro de texto.

» Buscar en sentido inverso:inicia la busqueda en la pagina actual y continta
hacia atras por el documento.

4 Haga clic en Buscar. Acrobat Reader realizara una busqueda de la siguiente
aparicion de la palabra.

Para buscar la siguiente aparicion de una palabra:
Realice una de estas operaciones:
* Elija Edicién > Buscar mas.

» Vuelva a abrir el cuadro de didlogo Buscar y haga clic en Buscar més (la palabra
debe haberse introducido previamente en el cuadro de texto de Buscar).

Revision de anotaciones

La funcién 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
gréficas 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 &ngulo superior
izquierdo de la ventana de la nota (si la nota esta seleccionada, los usuarios
de Mac OS también pueden pulsar Comando+W).

Especificacion de preferencias de anotacion

Puede especificar la fuente y el tamaiio 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 nimero en Tamafio o elija un tamafo de fuente en la lista
desplegable.

4 Haga clic en Aceptar.
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Reproduccion de peliculas o sonidos

Los usuarios de Windows y Mac OS pueden reproducir peliculas y sonidos
anadidos a documentos PDF. Para reproducir peliculas o sonidos en Windows, el
ordenador debe tener instaladas las tarjetas de video y de sonido apropiadas,
ademas 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 pelicula:

1 Seleccione la herramienta Mano &,

2 Mueva el cursor sobre una pelicula. El cursor se convertira en un trozo de
pelicula.

3 Haga clic para iniciar la reproduccién del clip.
4 Para interrumpir la reproduccién, vuelva a hacer clic o pulse la tecla Esc.

Nota: también se pueden reproducir peliculas y sonidos en un documento si se han
especificado como acciones mediante un vinculo, marcador de pdgina, campo de
formulario o accién de pdgina.
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Visualizacion 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, gréficos o facsimiles de firmas manuscritas.

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

Cumplimentacion de formularios

Si esta visualizando documentos PDF en la ventana del explorador de Web,
puede rellenar sus formularios en Acrobat Reader y enviarlos por la Web.
Sino es asi,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 | le permite introducir texto. El cursor en forma de flecha le permite
seleccionar un boton, una casilla de verificacion, un botén de radio o un
elemento de una lista.

3 Tras introducir texto o seleccionar un elemento, casilla de verificaciéon o
botén 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 Mayus+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 multiples lineas, al pulsar Entrar o Retorno se pasa a
la siguiente linea 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 estd en modo Pantalla completa y pulsa la tecla Esc, saldra de dicho modo.
Pulsando Esc dos veces se rechaza el cambio de campo y se deselecciona el
campo de formulario actual.

4 Una vezrellenados los campos adecuados, haga clic en el botén Enviar
formulario (si lo hay). Puede que este botén lleve otro nombre. Al hacer clic en
él,los datos del formulario se envian a una base de datos a través de la Web o
de laintrarred de su empresa. El botén sélo funciona si se esta visualizando el
documento PDF desde un explorador de Web.

Importante: el almacenamiento en disco, bien exportando datos de formularios o
guardando el formulario cumplimentado, sélo 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:

» Sihay un botén 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 botén de
recarga o de la accién “ir a) ni activando un vinculo en una ventana del explo-
rador de Web.

Importante: esta accion no se puede deshacer.

Copia de texto y graficos en otras aplicaciones

Puede seleccionar texto o graficos en un documento PDF, copiar la seleccion
en el Portapapeles y pegarla en un documento de otra aplicacién, como un
procesador de texto.También puede pegar texto en una nota o marcador de
un documento PDF.

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

Nota: si una fuente copiada de un documento PDF no estd disponible en el sistema
en que se muestra el texto copiado, se utilizard una fuente sustitutoria.



9 Uso de Acrobat Reader
[ Pagina 45

Y

Para seleccionar texto y pegarlo en el Portapapeles:

1 Elija la herramienta Seleccionar texto 'J1 y elija una de las siguientes
opciones:

» Para seleccionar una linea de texto, elija su primera letra y arrastre el puntero
hasta la dltima letra.

* Para seleccionar varias columnas de texto (horizontalmente), mantenga
pulsada las teclas Ctrl (Windows) u Opcién (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 Opciéon y Comando (Mac OS) al
arrastrar el puntero a lo largo del documento.

» Para seleccionar todo el texto de una pagina, elija Edicién > Seleccionar todo.
En el modo Una sola pdgina, se selecciona todo el texto de la pagina actual.En
los modos Continua, o Continua: paginas opuestas, se selecciona la mayor
parte del texto del documento. Al soltar el botdn del ratén, 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
version Windows se puede resolver esta limitacién seleccionando Edicién >
Copiar archivo en Portapapeles.

2 Para copiar el texto seleccionado en el Portapapeles, elija Edicién > Copiar.
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3 Para visualizar el texto, elija Ventana > Mostrar Portapapeles.

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

Para copiar graficos en el Portapapeles:

1 Seleccione la herramienta Seleccionar graficos {H:. El cursor adoptara la
forma de una cruz.

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

3 Elija Edicion > Copiar para copiar el grafico en el Portapapeles.

4 Para visualizar el gréfico, elija Ventana > Mostrar Portapapeles. El grafico
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 afiadidos a ellos como aplicaciones auxiliares.
Consulte Posibilidades para la visualizacién de documentos en la Web, Carga
de documentos pagina a pagina y Lectura de documentos PDF en la Web para
obtener més informacion.

Posibilidades para la visualizacion de documentos en la
Web

A continuacién se describen cuatro posibilidades para la visualizacion de
documentos PDF en la Web:

» Elexplorador admite la visualizacién de documentos PDF, el archivo PDF esta
optimizado y el servidor de Web admite la carga pagina a pagina (por bytes),
de modo que el archivo PDF se carga pdgina a pagina y se muestra en la
ventana del explorador de Web. Esta es la opciéon mas rapida.

» El explorador admite la visualizaciéon de documentos PDF, pero el archivo
PDF no estd optimizado o el servidor de Web no admite la carga pagina a
pagina; por tanto, se carga primero todo el archivo PDF en el ordenadory
luego se muestra en la ventana del explorador.
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» El explorador admite la visualizacion de documentos PDF y éstos estan
incrustados en una pagina 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 pdagina HTML, pero requieren un vinculo a una vista de Pantalla completa
para poder realizar desplazamientos.

» Acrobat o Acrobat Reader estdn configurados como aplicaciones auxiliares
del explorador y el explorador puede admitir la visualizacion 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 aplicacién
independiente para mostrar el documento PDF.

Consulte también Configuracion de Acrobat Reader como aplicacion auxiliar.

Carga de documentos pagina a pagina

En la carga de documentos pdgina a pagina (por bytes), el servidor de Web
envia al usuario sélo la pagina de informacién 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 continte en
segundo plano mientras visualiza la primera pagina de la informacion solicitada,
compruebe que la opcién Permitir transferencia en segundo plano esté acti-
vada en el cuadro de didlogo Preferencias generales (predeterminadas).
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Si el servidor Web no admite la carga pagina a pagina, puede utilizar una
aplicacién CGl.

Lectura de documentos PDF en la Web

Cada documento u otro recurso de la Web se identifica mediante una direccién
URL (Uniform Resource Locator) exclusiva. Al pulsar un vinculo URL a un
documento PDF de la Web, puede abrir dicho documento en su explorador
para realizar una visualizacién en linea, o bien en Acrobat Reader si éste se ha
configurado como aplicacion 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 Configuracién de Acrobat Reader como aplicacion
auxiliar para obtener mas informacion.

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 automdaticamente al instalar Acrobat Reader. Si
desea mas informacion sobre el modo de configurar el explorador, consulte
Configuracion de Acrobat Reader como aplicaciéon auxiliar (para obtener infor-
macién adicional sobre la instalacién, consulte Instalacion 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 estan disponibles en el explorador.En
Windows, puede hacer clic en las dos pequenas lineas 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 estdn 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 botoén Visitar Adobe en la World Wide Web. Esta pagina contiene informacién
importante sobre nuevas tecnologias, vinculos a plug-ins de Acrobat, etc.En la
pagina inicial del sitio Web de Adobe, puede hacer clic en un pais de la lista
World Sites para elegir el idioma en que desea visualizar el sitio. La informacién
exacta del sitio varia de un idioma a otro.

Realizacion de busquedas en la Web

Algunos dispositivos de busqueda en la Web indexan documentos, tanto de
formato PDF como HTML, en servidores de Web. Asimismo, algunos admiten
resaltar las busquedas en documentos PDF, pero no todos los que admiten la
indexacién de estos documentos admiten resaltar las busquedas en ellos.
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Si visita un sitio Web que utiliza un dispositivo de busqueda capaz de indexar
los documentos PDF, es posible que éstos aparezcan en la lista de resultados
de la busqueda. Si el sitio Web utiliza un dispositivo que admite resaltar las
busquedas en documentos PDF y se abre cualquiera de ellos mediante la lista
de resultados, se activaran los botones Préximo resalto p[F y Resalto anterior
(14 de la barra de comandos de Acrobat Reader en el explorador de Web.El
término buscado también aparecera resaltado en el documento.

Para avanzar o retroceder en los resultados de la busqueda, haga clic en el
botén Préximo 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 paginas HTML pueden incluir documentos PDF incrustados, los cuales
suelen mostrar una imagen de la primera pagina 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 configuracién del explorador.

Si un archivo PDF incrustado no esta 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 vinculos no estan activos, pero si lo estan en Internet Explorer.
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Configuracion de Acrobat Reader como aplicacion 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 aplicacion auxiliar en las preferencias del
explorador. A continuacion, cuando visualice un documento PDF de la Web,
Acrobat Reader se iniciara y mostrara dicho documento. Cuando Acrobat
Reader actia como aplicacién auxiliar, no es posible realizar la carga de
documentos pagina a pagina, enviar formularios en un explorador, resaltar
busquedas 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 (aplicaciéon/pdf) y de archivo (pdf).
Consulte la documentacion del explorador para obtener informacién al
respecto.

Si utiliza Netscape Navigator 2.0 o superior en Windows o en Mac OS y desea
utilizar Acrobat Reader como aplicacion 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 aplicacion auxiliar en Windows:

1 Elija Archivo > Preferencias > Generalidades.
2 Seleccione Integracién de explorador de Web y haga clic en Aceptar.

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

Instalacion del plug-in del explorador de Web

Para visualizar documentos PDF, los exploradores compatibles con Netscape
Navigator requieren el archivo nppdf32.dil (Windows) o el plug-in PDFViewer
(Mac 0S). Cuando se instala Acrobat Reader con Busqueda en indices, este
plug-in se instala automaticamente en la carpeta de plug-ins de Netscape
Navigator, si éste es el explorador que utiliza en su sistema (Windows y Mac
0S).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). Estas permiten a los creadores de documentos PDF especificar los
colores de los objetos en descripciones de pagina independientes de las carac-
teristicas 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 administraciéon de color, que use un modelo
de color independiente del dispositivo como lenguaje mediante el cual se hace
referencia a toda la informacién sobre colores. El modelo de color que utiliza
Acrobat Reader se denomina CIELAB y fue desarrollado en 1976 por la Comisidn
Internacional de lluminacion (CIE).La norma de mediciéon del color de la CIE se
basa en como lo percibe el ojo humano, no en el dispositivo que lo ha creado.
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Las imagenes se pueden editar en un espacio cromatico independiente del
dispositivo mayor que el espacio cromatico del dispositivo de salida, como un
monitor de ordenador, una pantalla de televisién, una pelicula o una prensa de
cuatricromia. Posteriormente, las imagenes se pueden guardar con perfiles de
informacién que describen las caracteristicas de los dispositivos de color de
origen y salida.

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

Impresion de esta guia en pantalla

Dado que las paginas de esta guia en pantalla estan optimizadas para su visua-
lizacion en pantalla, quiza prefiera imprimir dos paginas en cada cara de papel.
Para imprimir dos paginas por cara:

1 Elija Archivo > Configuracién de pagina (Windows) o Archivo > Imprimir
(Mac 0S).

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 didlogo Configuracion de
impresidn y vuelva a hacer clic en Aceptar para cerrarlo.
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* En Mac OS, seleccione Disposicidn, elija la opcién 2 de la lista desplegable
Paginas por hoja y haga clic en Imprimir.

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

3 Elija Archivo > Imprimir.
4 Especifique el rango de péaginas.
5 Haga clic en Aceptar (Windows) o Imprimir (Mac OS).
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Busqueda en indices de Catalog

El comando Busqueda en indices de Acrobat permite realizar busquedas 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 limitacién de Buscar es que tiene que comprobar todas
las palabras de cada pagina. Por este motivo, las busquedas en todo el texto
con indices creados mediante Catalog son mas rapidas y cdmodas que las reali-
zadas mediante el comando Buscar. El comando Busqueda en indices ofrece
ademas potentes herramientas para limitar y ampliar la busqueda.

Acerca de las busquedas en indices de Acrobat Catalog

El resultado de la busqueda depende en gran medida de cémo se ha elaborado
el indice. Considere las preguntas siguientes antes de configurar las opciones
de busqueda y definir ambitos de busqueda:

» ;Se haincluido informacién sobre el documento y la fecha en los
documentos PDF? ;Puede emplearse esa informacion para realizar busquedas?

» ;Se han excluido palabras comunes y ndmeros al generar el indice?

Un indice correctamente generado suele incluir un archivo con informacién
gue puede ayudar a planificar las estrategias de busqueda.


Nota
Este capítulo sólo se refiere a las versiones de Acrobat Reader que incluyen el comando Búsqueda en índices.
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Busquedas en indices

Para realizar una busqueda en un indice creado con Adobe Catalog, seleccione
en primer lugar los indices deseados, defina un &mbito de busqueda, seleccione
los documentos que quiere examinar entre los devueltos por la busqueday, a
continuacion, vea las apariciones del término buscado en los documentos que
ha seleccionado. Un dmbito de busqueda es una expresién compuesta por texto
y otros elementos que define la informacion que se desea buscar.

Q La apertura de un documento PDF asociado a un indice hace dicho indice
automaticamente accesible.

Seleccion de indices

Puede buscar en indices individuales o en todos los indices que aparecen en el
cuadro de didlogo de seleccién de indices. Los indices atenuados no estan
disponibles para la realizacién de busquedas.

Para personalizar una seleccién de indices:

1 Elija Edicién > Busqueda en indices > indices para ver los indices disponibles
y afadir o eliminar indices. A continuacion, realice una de estas operaciones en
el cuadro de didlogo de seleccién de indices:

» Para afnadir un indice a la lista de indices disponibles, haga clic en Agregar,
desplacese hasta el indice y haga doble clic en el archivo de indice.
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= Para eliminar un indice, seleccione el nombre del indice, haga clic en Eliminar
y,a continuacién, haga clic en Aceptar.

» Para activar o desactivar un indice, seleccione la casilla del indice y haga clic
en Aceptar. Los indices que aparecen atenuados no estan disponibles para la
realizacién de busquedas.

* Para ver informacidn sobre un indice disponible, resalte su nombre y haga
clic en Datos. La informacién mostrada incluye la fecha de generacion, la fecha
de creacién, el nimero de documentos del indice, la ruta del indice y la infor-
macion facilitada por el responsable de la generacion del indice.

Uso del comando Busqueda en indices

El comando Busqueda en indices permite realizar busquedas en documentos
PDF.Puede buscar una sola palabra o una frase, o bien ampliar el ambito de la
busqueda utilizando caracteres comodin y operadores. Puede usar las
opciones de busqueda para afinar la busqueda. Asimismo, si se ha incluido
informacién sobre el documento y la fecha para los documentos en los que
realiza la busqueda, puede utilizar esos datos para delimitar la busqueda.

Para realizar una busqueda en todo el texto:
1 Elija Edicion > Busqueda en indices > Ambito de la busqueda.
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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 nimero, un término o una frase. Puede
ser una palabra real, con o sin caracteres comodin (*,?), o cualquier combinacién
de letras, numeros y simbolos. Dado que puede utilizar operadores booleanos
en el cuadro de texto, debe escribir entre comillas cualquier término de
blsqueda que vaya acompafado de los operadores“y;“0”0 “no” También puede
utilizar los operadores =, ~,y = con el texto, pero sélo para realizar busquedas
de apariciones exactas, contiene y no contiene, respectivamente. Puede utilizar
los operadores de comparacion (<, <=,>,>=) con valores del mismo tipo. Si

desea mas informacion, consulte Consejos para definir ambitos de busqueda.

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

3 Para afinar el ambito de la busqueda, seleccione una o varias de las opciones
de busqueda: Etimologia, Sinébnimos, Discriminar mayusculas/minusculas o
Proximidad. Si estas opciones no aparecen en el cuadro de didlogo Busqueda
en indices, restaurelas eligiendo Archivo > Preferencias > Busqueda en indices
y seleccionando Mostrar opciones. Si desea informacién sobre el efecto de
estas opciones en el ambito de la busqueda, consulte Configuracion de las
opciones de busqueda.
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Nota: antes de realizar una busqueda con una de estas opciones, puede obtener
una prevision del tipo de resultados que va a recibir utilizando Ayuda término. Si
desea mds informacién, consulte Uso de Ayuda término.

4 Para afinar el ambito de la busqueda utilizando la informacién de
documento y fecha, introduzca los valores de la informacién del documento en
los cuadros de texto Titulo, Asunto, Autor y Palabras clave, y la informacién de
fecha en los cuadros de texto de fecha de creacién y modificacion. Si estos
cuadros de texto no aparecen en el cuadro de didlogo Busqueda en indices,
restaurelos eligiendo Archivo > Preferencias > Busqueda en indices y seleccio-
nando Mostrar campos y Mostrar fecha.

5 Haga clic en Buscar. El cuadro de didlogo Busqueda en indices se ocultard y
los documentos que se ajusten al ambito de la busqueda aparecerdn en la
ventana Resultado de la busqueda por orden de relevancia.

6 Haga doble clic en un documento que pueda contener informacion
relevante; el mas probable es el primero de la lista. El documento se abrird
por la pagina en que se encuentre la primera aparicion del texto buscado.

7 Haga clic en los botones Proximo 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 ambito de busqueda escribiendo un
nuevo texto en el cuadro de didlogo Busqueda en indices o empleando otras
técnicas para ampliar la busqueda a mas documentos o limitarla a menos. Si
desea mas informacion, consulte Limitacion de busquedas.

Visualizacion de los documentos devueltos por la busqueda

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

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

0||9]|D]|]|®]|O

Orden de relevancia de los resultados de la busqueda
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El orden de relevancia también depende de como se haya definido el ambito
de la busqueda:

» Cuando se utiliza texto de busqueda normal, el orden de relevancia indica
con qué frecuencia aparece la palabra en el documento, tanto en términos
absolutos como en relacion con las demas palabras del documento.

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

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

Para ver un documento devuelto en una busqueda:

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

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

3 Examine los resultados de la busqueda que aparecen automaticamente en
el cuadro de texto:

» Para resaltar la siguiente aparicién del texto buscado en el documento, haga
clic en Proximo resalto p[.

» Para resaltar la aparicién anterior del texto buscado en el documento, haga
clic en Resalto anterior [H4.
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» Para resaltar la primera aparicién del texto buscado en el documento
siguiente o anterior de la lista, haga clic en uno de estos botones mientras
pulsa la tecla Mayus.

» Sidesea ver otro documento de la lista, seleccione Resultado de la busqueda
@Bl para volver a mostrar la lista y,a continuacién, haga doble clic en el
nombre del documento.

Afinamiento de busquedas

Sila bisqueda devuelve demasiados documentos o proporciona demasiadas
apariciones en determinados documentos, puede restringir sus resultados
limitandola a los documentos devueltos en una bidsqueda anterior, o puede
definir con mas precisién el término, utilizar la informacién de documento y
fecha, y hacer uso de las opciones de busqueda general y de Ayuda término.
Por otro lado, si la busqueda no le proporciona la informacién deseada, puede
ampliarla mediante las opciones de busqueda, por ejemplo.

Nota: si la opciones de busqueda y los cuadros de texto de informacién de
documento y fecha no aparecen en el cuadro de didlogo Busqueda en indices,
restdurelos eligiendo Archivo > Preferencias > Busqueda en indices y seleccio-
nando Mostrar opciones.
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Afinamiento de busquedas en curso

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

Para afinar una consulta:

1 Elija Edicion > Busqueda en indices > Ambito de la busqueda para abrir la
ventana Resultado de la busqueda. Seleccione y muestre los resultados de una
busqueda anterior.

2 En el cuadro de didlogo de busqueda en indices, afine o sustituya la consulta
que ha generado esa la lista de documentos.

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

3 Pulse Ctrl (Windows) u Opcién (Mac OS). La etiqueta del botén cambiara de
Buscar a Afinar.

4 Haga clic en Afinar. Obtendra 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 apareceran
cuando especifique una busqueda utilizando las opciones Etimologia o
Sinénimos. La lista resultante indica si es probable que la opcién utilizada
devuelva resultados utiles. Si la lista es demasiado larga o esta llena de palabras
irrelevantes, puede generar rapidamente una lista de las palabras que desea
buscar copidndolas desde el cuadro de didlogo Ayuda término y pegandolas
en el cuadro de didlogo de busqueda.

Para utilizar Ayuda término con opciones de busqueda:

1 Elija Edicién > Busqueda en indices > Ayuda término.

2 Para comprobar los indices disponibles o cambiar la seleccién de indices,
haga clic en Indices.

3 En el cuadro de didlogo de seleccion de indices, seleccione los indices que
desea utilizar y haga clic en Aceptar.

4 Seleccione una opcion de busqueda (Etimologia o Sinénimos) 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 didlogo Ayuda término:

1 Elija Edicién > Busqueda en indices > Ambito de la busqueda para abrir el
cuadro de didlogo de busqueda en indices.

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 didlogo de busqueda en indices, 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.

Configuracion de las opciones de busqueda

Puede ampliar el término buscado utilizando las opciones de busqueda Etimo-
logia o Sindnimos. Si desea determinar cudl serd la utilidad de estas opciones
en la delimitacién de la busqueda, puede emplear Ayuda término para generar
una lista de los términos que apareceran cuando especifique estas opciones. Si
desea mas informacion, consulte Uso de Ayuda término.

Puede restringir el término buscado mediante las opciones de busqueda
Discriminar mayusculas/minusculas y Proximidad.
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Para configurar las opciones de busqueda:

En el cuadro de didlogo de busqueda en indices, seleccione una o varias de
estas opciones:

» Etimologia: busca palabras que contienen parte (el lexema o raiz) de la
palabra de busqueda especificada. Se aplica a palabras individuales, no a
frases; tampoco se aplica a palabras que contengan caracteres comodin (*¥,?);
busca palabras que acaben en -ndo, -ado, -s, -ién, etc., y no se puede emplear
con la opcién Discriminar mayusculas/minusculas. Etimologia sélo funciona
con indices a los que se haya afadido en el momento de generarlos.

» Sinénimos: busca palabras similares en los documentos en los que se realiza
la busqueda, aunque no necesariamente todas las que pueden encontrarse en
un diccionario de sinébnimos completo. Se aplica a palabras individuales, no a
frases ni a palabras que contengan caracteres comodin, y no se puede emplear
con la opcién Discriminar mayusculas/minusculas.

= Discriminar mayusculas/minusculas: limita los resultados de la busqueda a
los documentos que contienen el término con las mismas letras mayusculas y
minusculas. Puede utilizarse con una expresién booleana y con términos que
hagan uso de caracteres comodin. Los caracteres que coincidan por los carac-
teres comodin pueden estar en mayuscula o en minudscula.
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» Proximidad:limita los resultados de una busqueda sencilla realizada con el
operador Y a un par de apariciones por documento: el par mas préximo. Las
dos apariciones deben estar separadas por tres paginas como maximo. Esta
opcioén resulta atil para localizar documentos que traten sobre algin tema de
interés.

La proximidad afecta al orden de relevancia de las busquedas. Cuanto mas
préoximas estén las apariciones dentro de un documento, mas alta sera su
posiciéon en el orden de relevancia. La proximidad funciona con busquedas
complejas realizadas con el operadorY, por ejemplo Canarias Y (crucero O
vuelo).

Q Si desea mantener pequefrio el cuadro de didlogo de busqueda, 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, debera utilizar operadores como = (igual) y > (mayor que).
Como opciones, puede escribir /et (etimologia), /si (sinénimos), /ma (discri-
minar mayusculas/minudsculas) o /pr (proximidad).
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Busquedas con informacion de documento y fecha

Si ha suministrado informacién de documento y fecha para los documentos en
los que esta realizando busquedas, puede utilizar dicha informacion en el cuadro
de didlogo de busqueda en indices para limitar la busqueda. Por ejemplo, puede
limitar la busqueda a los documentos generados por una personay creados o
modificados en un determinado periodo o una fecha especifica. Para ver la infor-
macion de documento y fecha suministrada (en su caso), abra el documento PDF
y elija Archivo > Datos del documento > Generalidades.

Si desea mantener pequeno el cuadro de didlogo de busqueda, puede ocultar
los cuadros de texto de informacién de documento y fecha, y escribir sus
nombres en el cuadro Buscar documentos que contengan el texto. Debera
utilizar operadores como = (igual) y > (mayor que).

Para buscar utilizando Datos del documento:

En el cuadro de didlogo de busqueda en indices, introduzca la informaciéon

del ambito de la busqueda en los cuadros de didlogo correspondientes (titulo,
asunto, autor y palabras clave). En estos cuadros puede utilizar operadores
booleanos y caracteres comodin junto con el texto buscado. Se devolveran
todos los documentos que contengan el valor.Si no se muestran los cuadros de
texto Datos del documento en el cuadro de didlogo de busqueda en indices,
elija Archivo > Preferencias > Busqueda en indices y seleccione Mostrar
campos. Es posible que ademas aparezcan cuadros de texto personalizados,
segun la informacién que se haya facilitado para el documento PDF.
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Para buscar utilizando la informacion de fecha:

En el cuadro de didlogo de busqueda en indices, realice una de estas
operaciones:

* Introduzca una fecha (mes, dia, afio) o utilice las flechas arriba y abajo para
seleccionar un valor.

» Para limitar una busqueda a documentos creados o modificados después
de una fecha especifica, indique la fecha anterior y deje en blanco la fecha
posterior.

= Para limitar una busqueda a documentos creados o modificados antes de
una fecha especifica, indique la fecha posterior y deje en blanco la fecha
anterior.

» Para crear una condicion booleana Y, introduzca las fechas de creaciény
modificacién en el cuadro de didlogo de busqueda en indices. Una condicion
Y devuelve Unicamente los documentos creados o modificados durante el
periodo especificado.

Si no aparecen los cuadros de texto Con las siguientes fechas en el cuadro de
didlogo de busqueda en indices, elija Archivo > Preferencias > Busqueda en
indices y seleccione Mostrar fecha.
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Consejos para definir ambitos de busqueda

Puede mejorar la busqueda definiendo de forma mas restringida el término
o la frase que busca, teniendo siempre en cuenta que puede que se hayan
excluido algunas palabras (palabras vacias) y nimeros cuando se gener6 el
indice.También puede usar caracteres comodin y operadores booleanos.

Busqueda de términos o frases

7w/}

» Sila frase buscada incluye las palabras “y;“0”0 “no”empleadas en su sentido
habitual (no como operadores booleanos), escriba la frase entre comillas. La
frase

“dos o tres”

hara 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 ocurriria sin las
comillas.

= Silafrase de busqueda incluye signos de puntuacion (aparte del apdstrofe) o
caracteres especiales (como @y *), se hara caso omiso de ellos. Por ejemplo, al
especificar cualquiera de los términos

bebe-sin-sed, bebe sin sed
se buscaran todas las apariciones tanto de bebe-sin-sed como de bebe sin sed.
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Exclusion de palabras vacias, nimeros y caracteres de separacion

* Sino consigue encontrar una frase que incluye una palabra de uso comun,
probablemente se deba a que esa palabra es una palabra vacia.

» Sino consigue encontrar un término que incluye nimeros, es probable que
los numeros se hayan excluido del indice. Acrobat Catalog define un nimero
como una secuencia de uno o mas digitos [de 0 a 9], que puede estar precedida
de un signo menos [-], separada por uno o mas puntos [.] o comas [,] y contener
un signo decimal, que puede ser una coma [,] o un punto [.].

= Siutiliza un caracter separador en un término de busqueda, dicho caracter se
eliminara automaticamente. Los caracteres separadores son todos los sim-
bolos, el caracter de espacio y los caracteres de puntuacién salvo el apéstrofe.
Al indexar un documento PDF, Acrobat Catalog utiliza estos caracteres para
reconocer dénde acaba un término y comienza el siguiente.

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

Ampliacién de busquedas

» Utilice caracteres comodin en el texto de busqueda para aumentar el
numero de apariciones del texto.

» Utilice un asterisco (*) para representar ninguno, uno o varios caracteres;
utilice un signo de interrogacion (?) para representar un solo caracter.
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» Utilice caracteres comodin en los términos que formen parte de una
expresiéon booleana.

= Utilice caracteres comodin para especificar valores en el cuadro de texto
Datos del documento. Sin embargo, no puede utilizar caracteres comodin para
representar caracteres de separacién como el guién [-] 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 Etimologia y Sindnimos para aumentar el nimero de
apariciones del texto.

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

Limitacion de busquedas

» Utilice un operador booleano NO delante de una palabra o término de
busqueda para excluir los documentos que contengan dicha palabra o
término.

» Utilice un signo de exclamacién [!] como otra forma de especificar una
busqueda con el operador NO. Deje un espacio entre el signo de exclamacion
y el elemento de busqueda.
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» Utilice un operador booleano Y entre dos palabras para obtener Unicamente
los documentos que contengan ambas palabras.

» Utilice la opcién Proximidad para limitar las busquedas con el operadorY.
De este modo especificara que las palabras deben estar préximas entre si
(separadas por un maximo de tres paginas).

» Utilice la opcién Discriminar mayusculas/minusculas para buscar un uso
exacto de letras mayusculas y minusculas.

Uso de operadores booleanos

Para evitar la generacién de ambitos de busqueda imprecisos, tenga en cuenta
lo siguiente:

» Cuando se utiliza NO con uno de los operadores Y y O,0 con ambos, NO se
evalla antes que los otros dos operadores. Por ejemplo, evolucién Y NO darwin
buscara todos los documentos que contengan la palabra evolucién pero no la
palabra darwin.

» Cuando se combinan los operadoresY y O en la misma expresion,Y se evalua
antes que O.Por ejemplo, darwin O origen Y especies buscara 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 evaluacion
de los operadores booleanos. Por ejemplo, (darwin O origen) Y especies buscara
todos los documentos que contengan darwin y especies o que contengan
origen y especies. Puede usar paréntesis dentro de paréntesis.

» Cuando se utiliza una expresioén literal que contiene un nombre de operador,
un simbolo de nombre de operador (como & para Y) o paréntesis, dicha expre-
sién deberd 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 debera escribirse entre comillas para ser interpretada literalmente.

Ademas de los operadores y, 0,no y de los paréntesis, los simbolos que
necesitan comillas son

& Y
ly, 0
! NO

Sin embargo, las frases de busqueda entre comillas que contienen paréntesis o
barras verticales pueden producir resultados imprevistos.
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Puede utilizar operadores en texto y los cuadros de texto de Datos del
documento.

Uso de operadores

» Puede utilizar =, ~ y I= con texto Unicamente para realizar busquedas de
apariciones exactas, contiene y no contiene, respectivamente.

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

Especificacion de las preferencias de busqueda

Si es necesario, puede cambiar la configuracion predeterminada en el cuadro
de didlogo Preferencias de busqueda en indices para afiadir mas opciones al
cuadro de didlogo de busqueda. Por ejemplo, si activa Mostrar campos, se
afadird una seccion Con los siguientes datos al cuadro de didlogo de
busqueda.

Para cambiar las preferencias de busqueda:
1 Elija Archivo > Preferencias > Busqueda en indices.
2 Configure las preferencias que desee en el cuadro de didlogo:

» Mostrar campos: muestra los campos de Datos del documento. Si desea mas
informacién, consulte Busquedas con informacién de documento y fecha.
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= Mostrar opciones: muestra las opciones de busqueda de palabras. Si desea
mas informacidn, consulte Configuracion de las opciones de busqueda.

* Mostrar fecha: muestra la fecha de los textos devueltos en un ambito de
busqueda.

» Ocultar al buscar: oculta el cuadro de didlogo durante una busqueda.

» Ordenar por: permite especificar un orden de clasificacion (Modificado el,
Producido en, Puntuacion, Asunto o Titulo).

» Mostrar los (x) primeros documentos: muestra un nimero especificado de
documentos que la busqueda devuelve en primer lugar.

» Ocultar al visualizar: oculta el cuadro de didlogo cuando se muestran los
resultados.

ni

» Resaltado - Mostrar: permite especificar el resalto “por pagina’“por palabra”o
“sin resalto”

3 Haga clic en Aceptar.
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