Adobe Acrobat 9 Professional
Modalidad:

e-learning con una duracion 112 horas

Objetivos:

Adquirir conocimientos acerca de lacreacion y edicién de documentos PDF mediante e uso del
software Adobe Acrobat 9 Pro.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE TRABAJO

El formato PDF

Creacion de PDF

Adobe PDF en Internet

Manejo de archivos PDF de Adobe
Lectura de archivos PDF de Adobe
Apertura de archivos PDF

Novedades de esta version

Ver e areadetrabajo

Abrir PDF en un explorador de Web
Definir lavistainicial como modo de Pantalla completa
Agregar transiciones de pagina

Paguetes PDF

Barra de mensgjes del documento

Mostrar y organizar barras de herramientas
Ajustar paneles de navegacion

UNIDAD DIDACTICA 2. AREA DE TRABAJO

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

Ir a una pagina especifica

Ir a paginas con marcadores

Utilizar miniaturas de pagina parair a paginas especificas
Desplazarse automaticamente por un documento
Navegar con vinculos

Ver archivos PDF en un explorador de Web
Preferencias de Pantalla completa

Acercade las barras de herramientas

Mostrar u ocultar herramientas individuales

PDF con archivos adjuntos

Abrir o cerrar el modo de lectura

Definir la presentacion y orientacion de la pagina
Utilizar lavista de ventana dividida

UNIDAD DIDACTICA 3. CREACION DE ARCHIVOS PDF

L os documentos PDF

Crear un PDF a partir de una pagina en blanco

Convertir un archivo a PDF

Arrastrar y soltar para crear documentos PDF

Convertir iméagenes del portapapeles a PDF

Digitalizar un documento en papel y obtener un PDF

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

Convertir paginas Web a PDF en Acrobat

Agregar una pagina Web no vinculada a un PDF existente
Convertir mensajes de correo electronico a PDF

Convertir a PDF archivos AutoCAD (s6lo Windows)
Convertir a PDF archivos PostScript y EPSArchivos
Convertir a PDF archivos 3D

Convertir a PDF presentaciones de diapositivas de Adobe Presenter

UNIDAD DIDACTICA 4. COMBINAR PDF

Carteras PDF

Agregar una pagina de bienveniday un encabezado
Seleccion de una combinacion de colores
Especificacion de detalles de archivos
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Agregar encabezadosy pies de paginaaun PDF
Agregar y editar fondos

Agregar y editar marcas de agua

Rotar una pégina

Recortar paginas

Extraer paginas de un PDF

Mover o copiar una pagina

Eliminar o reemplazar una pagina

Renumerar paginas

UNIDAD DIDACTICA 5. EDICION DE DOCUMENTOS PDF

Acercadelas miniaturas de pagina
Acercade los marcadores

Crear unajerarquia de marcadores
Crear un vinculo

Acercade las acciones

Edicién de texto y objetos
Propiedades de documento

Editar metadatos de documento

Sceinla

UNIDAD DIDACTICA 6. BUSQUEDAS, EXPORTACION Y ORGANIZER

Busquedas en un PDF

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

Crear y administrar un indice en un PDF
Reducir el tamafio del archivo al guardar
Exportacion de documentos PDF
Exportar documentos PDF como texto
Exportar imagenes a otro formato
Exportar como HTML o XML
Seleccionar y copiar texto

Copiar tablasy gréficos

Copiar imégenes

Redlizar unainstantanea de una pagina
Descripcidn general de la ventana de Organizer
Ordenar lalistadel panel de archivos
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Agregar un PDF a una coleccion
Editar carpetas de colecciones
Organizar archivos PDF en |la categoria Lugares favoritos
Iniciar unatarea desde el panel de archivos de Organizer
Borrar el historial de archivos PDF abiertos

UNIDAD DIDACTICA 7. COMENTARIOS

Herramientas de comentario y marca
Preferencias de comentario

Agregar una nota

Resaltar, tachar o subrayar texto

Sellar un documento

Agregar unalinea, flechao forma

Agrupar y desagrupar marcas

Agregar un comentario de sonido

Agregar comentarios en un archivo adjunto
Ver comentarios

Responder alos comentarios

Definir un estado o una marca de verificacion
Imprimir un resumen de comentarios
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UNIDAD DIDACTICA 8. MULTIMEDIA Y REVISION DE PDF

Reproducir peliculasy sonido
Preferencias multimedia

Agregar peliculas o sonidos alos PDF
Visualizacién de modelos 3D

Acercade los botones

Modificacion del aspecto de los botones
Agregar un botén aun PDF

Revisiones en PDF

Especificar un servidor para comentarios
Iniciar unarevision compartida

Iniciar unarevision basada en correo electronico

UNIDAD DIDACTICA 9. FORMULARIOS

Formularios PDF
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Tipos de formularios PDF

Crear formularios

Elementos de formulario creado con Acrobat

Crear un formulario

Disponer los campos de formulario en Acrobat

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

Crear varias copias de un campo de formulario en una pagina
Seleccionar varios campos de formulario en Acrobat
Redimensionar y organizar campos de formulario en Acrobat
Alinear y centrar varios campos de formulario

Ajustar el espaciado entre campos de formulario
Formularios desde Adobe LiveCycle Designer

Importar un archivo PDF aLiveCycle

Acercadel espacio de trabajo en Adobe LiveCycle

Barra de herramientas Estandar

¢Qué es un objeto?

Categorias de objetos

Paleta Biblioteca

Contenido de un disefio de formulario

Botones

Casillas de verificacion

Circulos, lineasy rectangulos

Listas desplegablesy cuadros de lista

Informacién general acercadel texto

Distribucion de formularios

UNIDAD DIDACTICA 10. SEGURIDAD

Seguridad

Firmadigital

Contrasenas

Restringir laimpresion o los cambios en un documento
Como abrir documentos protegidos

Acercadelos|D digitales

Crear un ID digital con firma personal

Eliminar e 1D digital

Acercadelasfirmasdigitales
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UNIDAD DIDACTICA 11. COMPROBACIONES Y OPTIMIZAR PDF

Comprobaciones

Hacer comprobaciones

Realizar unainspeccion de comprobacion
Acercade lafuncion Catalogo

Crear un indice en un grupo

Optimizador de PDF

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION

Acercadelaimpresion

Acercadefolletos

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

Imprimir una parte de una pagina

Impresion de documentos PDF de Adobe
Configuracion avanzada de impresora:

Incluir marcasy sangrados
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