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¢Por qué los archivos PDF son tan populares?

El formato de documento portdtil (PDF) se ha convertido en un esténdar
prdcticamente obligatorio para el intercambio de documentos a través de las
diferentes plataformas y entornos informdticos. En Internet se publican mds de 200
millones de documentos PDE. Los beneficios clave que han impulsado esta
popularidad son los siguientes:

* Integridad: La apariencia de los archivos PDF es la misma que la de los
documentos originales a partir de los que se crearon. Y la conservan luego de
ser compartidos, sin importar la plataforma, el sistema operativo ni la
configuracién local de cada dispositivo o equipo de computacién.

¢ Tamaiio de archivo: En muchos casos, los archivos PDF pueden ser mds
compactos que sus originales; caracteristica que los hace ideales para la
transferencia.

* Seguridad: Los archivos PDF pueden firmarse digitalmente y contar con
proteccién por medio de una contrasefia para evitar que sufran cambios no
autorizados.

* Colaboracién: A pesar de que el contenido bdsico del documento se bloquea,
las herramientas para insertar comentarios y anotaciones permiten la creacién
y revisién de documentos en equipo.

Lo que PDF Professional hace por usted

ScanSoft® PDF Converter Professional 4 de Nuance Communications Inc. le ofrece
todas las funciones necesarias para procesar archivos PDE Puede abrir archivos PDF
de las versiones 1.3 a 1.6 para visualizarlos, modificarlos, insertarles anotaciones y
compilarlos. Ademds, puede crear archivos PDF de las versiones 1.3 a 1.6 (y también
es compatible con el formato PDF/A). Puede desbloquear archivos PDF para
adaprarlos a otras aplicaciones.

Este producto profesional cuenta con tres partes para crear, modificar y desbloquear
archivos PDF. Todas se instalan y activan con el mismo procedimiento.



Cree archivos PDF

de una amplia variedad de tipos de archivo. En el cuadro de didlogo
Imprimir de las aplicaciones con capacidad de impresién aparecerd una
impresora denominada ScanSoft PDF Create!.

@} ScanSoft® PDF Create! 4 permite crear archivos en formato PDF a partir

El Asistente de PDF Create! le permite compilar una lista de archivos generados por
distintas aplicaciones. Cada archivo se puede convertir en un archivo PDF individual
o bien se pueden combinar varios en uno solo. Si estd trabajando con Microsoft®
WordTM, Excel® o PowerPoint, puede utilizar los servicios del programa para crear
archivos PDF directamente desde el documento actual. Si estd convirtiendo un
documento desde Microsoft Word, los hipervinculos y comentarios se pueden
transferir y usted puede crear marcadores que se generen a partir de la estructura del
documento de Word. Los archivos se pueden proteger mediante contrasefias y
pueden incluir marcas de agua. La configuracién de fuentes y compresion permite
controlar la apariencia y el tamafio del archivo PDE

Modifique archivos PDF

e Gracias a su sencilla interfaz de lectura y navegacién, ScanSoft PDF
EDF) Converter Professional le permite ejercer un gran control sobre archivos
- PDE Puede modificar pdginas y documentos, insertar anotaciones y
revisarlas, configurar la seguridad de los documentos, firmarlos y mucho
mis. Incluso, puede compilar documentos PDF a partir de distintas aplicaciones de
origen y reorganizar las pdginas. El programa cuenta con un eficaz sistema de gestién
de documentos que se puede utilizar para crear archivos de almacenamiento a partir
de documentos relacionados a fin de indexarlos y buscarlos en otro momento.

Exporte archivos PDF

ScanSoft® PDF Converter 4 le permite desbloquear archivos PDF y
E@ modificarlos como archivos de Microsoft® Word™, Microsoft® Excel®,

Corel® WordPerfect™ y archivos RTF genéricos. También le permite

abrir documentos PDF directamente en estas aplicaciones, modificarlos y
guardarlos como el tipo de archivo correspondiente. Convierte archivos PDF hasta la
versién 1.6 inclusive. Los archivos PDF cifrados se pueden abrir con sélo introducir
la contrasefia correspondiente. El programa ofrece cuatro tipos de conversiones:
documentos estdndar, documentos legales, formularios y hojas de cdlculo.



Instalacion y activacion

Antes de comenzar la instalacién, desinstale toda versién anterior de PDF Converter
Professional que haya en el sistema. Para poder instalar y activar el programa, debe
contar con derechos de administrador en el equipo, y necesita tener acceso a Internet
para realizar la activacién.

1. Introduzca el CD en la unidad de CD-ROM

El programa de instalacion se iniciard automdticamente. Si no lo hiciera, busque la
unidad de CD-ROM en el Explorador de Microsoft® Windows® y haga doble clic
en el archivo setup.exe del convertidor. Seleccione un idioma para la instalacién.
Apareceri el Asistente InstallShield®.

(Si ha descargado el convertidor desde el sitio web de Nuance, haga doble clic en el
archivo setup.exe.)

2. Ndmero de serie y licencia

Para poder continuar, deberd aceptar los términos del contrato de licencia. Deberd
escribir un nimero de serie, que encontrard en la caja del CD o en el sitio Web de
Nuance, en el apartado de descargas. Gudrdelo en un lugar seguro. Este nimero serd
constatado en su totalidad sélo durante la activacién del producto y, ademds, serd
necesario para reinstalar el producto.

3. Tipo de configuracién y ubicacién

El instalador ofrece una ubicacién predeterminada para el programa. Usted puede
aceptarla o establecer una diferente. Seleccione Instalacién personalizada o
Instalacidn completa. Para aceptar o rechazar la instalacién del componente de
desbloqueo de PDE escoja la instalacién personalizada. También debe escoger la
instalacién personalizada para habilitar o deshabilitar la integracién de PDF
Converter y PDF Create! en otros programas. Todos los programas ofrecidos en los
paneles Integracién de PDF Converter Professional del Asistente InstallShield
estardn habilitados de forma predeterminada. (Puede cambiar la configuracién de la
integracién mds adelante seleccionando el programa en Agregar o quitar programas
en el Panel de control y haciendo clic en Cambiar y luego Reparar.)

4. Haga clic en Finalizar

Al final de la instalacién se ejecuta el proceso de registro. Para establecer una
conexidn con el sitio Web de Nuance, seleccione Registro en linea. Le
proporcionamos un sencillo formulario electrénico que puede completarse en pocos
minutos. Cuando haya rellenado el formulario, haga clic en Enviar. Si prefiere no
registrar el producto ni que le recuerden hacerlo mds adelante, visite



http://spain.nuance.com y registrelo en linea en cualquier momento. Haga clic

en Soporte y, en la pantalla principal de asistencia, seleccione Registro del producto
en la columna de la izquierda. Para conocer las condiciones de uso de sus datos de
registro, consulte el Reglamento de Privacidad de Nuance.

5. Active el producto

Al finalizar la instalacién, el programa le invitard a activar el producto. Asegtirese de
contar con acceso a Internet. Si el nimero de serie estd en su lugar de
almacenamiento y ha sido introducido correctamente, no hard falta interaccién por
parte del usuario ni se transmitirdn datos personales. Si no activa el producto durante
la instalacién, se le invitard a que lo haga cada vez que abra el programa. PDF
Converter Professional podrd abrirse sélo cinco veces mientras no esté activado. Se
recomienda realizar la activacién automdtica. Si elige el proceso manual, deberd
activar PDF Converter y PDF Converter Professional por separado.

Antes de instalar la versién 4, debe desinstalar cualquier versién anterior de PDF
Converter, PDF Create! o del controlador para impresoras de PDF DocuCom.
Conserve el nimero de serie de la versién anterior para poder instalarla en otro
equipo, si asf lo deseara.

Debido a que la desinstalacién incluye un paso de desactivacion, podrd reinstalar el
programa una cantidad razonable de veces sin experimentar problemas de
reactivacién. El ndmero de serie es necesario para la reinstalacidn, y el acceso a
Internet, para la desactivacién y reactivacion.

Como obtener ayuda

Esta guia de referencia répida impresa viene con ScanSoft PDF Converter
Professional en su versién en CD. La gufa también estd disponible como archivo
PDF en el CD y, luego de la instalacidn, dentro de la carpeta del programa. También
se puede acceder a ella desde el panel Acerca de. Si usted recibié el programa de
manera electrdnica, es aconsejable que consulte este documento, que estd disponible
en el sitio de descarga.

ScanSoft PDF Converter Professional dispone de un sistema integral de Ayuda en
pantalla en formato HTML. Utilice el mend Ayuda para abrirlo en la introduccién.

panel que se encuentra abierto. Algunos cuadros de didlogo cuentan con

@ Pulse F1 para abrir la Ayuda, generalmente en el tema que describe el

botones que remiten a la Ayuda.


http://spain.nuance.com

En el CD y en la carpeta del programa se encuentra disponible un archivo Notas de
la versién que incluye la informacién mds reciente. El sitio Web de Nuance ofrece
informacién acerca del programa, una base de conocimientos actualizada y un foro
de consultas para usuarios.

Nota: Los requisitos del sistema se detallan en la caja del producto y en la Ayuda en
pantalla.

Inicio del programa

En el mend Inicio de Windows, escoja ScanSoft PDF Professional 4. Esto ofrece los
siguientes elementos:

Escoja esta opcion para convertir
archivos PDF en documentos que
puedan modificarse libremente.

f@@ ScanSoft PDF Professional 4 € Asistente de PDF Converter
@, Asistente de PDF Create!

/ &1 PDF Converter Professional

Escoja esta opcion para abrir el programa Escoja esta opcioén para crear archivos PDF
principal y modificar archivos PDF. a partir de uno o mas archivos de origen.

Cree archivos PDF

Creacion de archivos PDF desde PDF Professional

Haga clic en el botén T PDF Create en la barra de herramientas principal de
PDF Professional o elija Nuevo PDF en el ment Archivo. Consulte la imagen de la
pdgina siguiente. Puede crear un archivo PDF en blanco o ir a Desde un archivo...
para seleccionar uno o més archivos del cuadro de didlogo Abrir, incluso si fueron
creados en diferentes aplicaciones. Los tres comandos siguientes conducen al
Asistente de PDF Create!, lo cual permite controlar completamente el proceso de
conversién. También puede arrastrar archivos creados en una aplicacién con
capacidad de impresién y colocarlos en el espacio de trabajo de PDF Converter
Professional. En ese caso, el comportamiento es el mismo que cuando va a > Desde
un archivo...



Es posible realizar varias selecciones:

se crea un PDF para cada archivo

- utilizando los parametros del cuadro de
Gt ohY e Db et ‘ dialogo Propiedades de ScanSoft PDF

Create!, al cual puede acceder desde

Guardar como. Archivo > Imprimir.

o Ervia poe comeo sectrénico... S Mdmm\

= Ingrn... Cked
Impresiin con comentarics... Estos comandos trabajan mediante el
p— = Asistente de Create, donde se crean
B parametros a través de perfiles.
Sair Qi

Esto crea un archivo PDF desde el
contenido activo del portapapeles.

Creacion de archivos PDF desde cuadros de didlogo de impresion

El cuadro de didlogo Imprimir de las aplicaciones con capacidad de impresién
incluird una impresora de PDF Create!. Cargue un archivo que desee convertir en
PDF y luego vaya a Archivo/Imprimir. Seleccione ScanSoft PDF Create! como
nombre de la impresora. Especifique un intervalo de pdginas y otras opciones segin
lo desee. Se crea un solo archivo PDF; la cantidad de copias se ignora. Haga clic en
Propiedades para verificar o cambiar la configuracién de PDF Create!. Haga clic en
Aceptar para iniciar la creacién. El cuadro de didlogo Guardar como aparece de
manera predeterminada, pero usted puede proporcionar instrucciones de guardado
automatizado en Propiedades/Configuracién de PDE.

Uso del Asistente de PDF Create!

El Asistente se puede abrir desde el ment Inicio de Windows. Le permite compilar
una lista de archivos por convertir, que pueden haber sido creados por distintas
aplicaciones. Puede combinarlos en el orden indicado para crear un solo archivo PDF
o convertir cada uno individualmente. También se los puede superponer para la
conversién. El Asistente le permite usar perfiles para controlar la creacién de archivos
PDE Los perfiles contienen un grupo de configuraciones disefiadas para obtener un
resultado especifico. El programa incluye seis petfiles, pero usted puede crear mds
seglin sus propias necesidades.



Quita los archivos Mueve los archivos Quita todos
seleccionados de la seleccionados hacia los archivos
lista arriba o hacia abajo de la lista

@ Asistente de PDF Create!

GJ&Q‘EQN’ Eﬁhinaf ‘ ‘ih{rba ‘ !,Abaju ‘ %Emaz ‘

Nombre * | Tamafio | Fecha de modiicacion

iﬁl Guia de referencia 1épida.doc 736.78 KB 2006, 02. 18, 16:33
& Hofa de cqculo de muestra pdf 10583 KB 2006. 02.18. 22:26
124 Document o de muestia doc
803.39KB 2006. 02.18. 22:26
6952K8 2004, 08. 20.13.00

Arrastre y coloque los
archivos de entrada en esta
area o use el botén Agregar ?

Instruccion de
compilacion*

. LN
-U‘E | Crear un POF para cada documento de entrada j

\. |Calidad de publicacién

[ Siempre visible Ayuda en pantalla Tipos de archivos compatibles

nsultar el nombre del archivo; Siexiste el archivo: Consultar;

Seleccione un perfil #)

L L

En esta area aparece la || Haga clic para iniciar || Haga clic para cambiar || Cambia la
configuracion de la creacion de la configuracion de configuracion
guardado actual archivos PDF guardado del perfil

* otras instrucciones de compilacién son:
¢ Combinar archivos en un tnico PDF (segun el orden de la lista)
* Superponer archivos (segin las opciones de superposicién actuales).



Haga clic en Perfiles para cambiar los pardmetros del perfil seleccionado o para crear
uno nuevo.

Haga clic aqui para asignar Haga clic aqui para eliminar el perfil que contiene el
un nombre al nuevo perfil elemento seleccionado (después de una advertencia)

Perfiles de "DF Create!

Nuevo perfil ] Eliminar Ariba Abajo

Compresién: Calidad baja [nivel 25) e
Etiquetas de PDF: No
[=}-Calidad de publicacién
LCcmpatible con: PDF 1.4

Marca de agua: <Ninguna> Escoja un elemento
de la lista

Como fondo: No

Sélo primera pagina: No
-Opacidad: 100
—Sequridad: <Ninguna>
—Incrustacién de fuentes:| No incrustar fuentes v _Modificar |

—Compresion: Calidad altd Incrustar fuentes no estandac | \
__Etiquetas de PDF: No Incrslar todas las fuentes | Haga clic aqui para
[=}-Confidencial de la compafiia Lo cambiar a configuracion
¥ del elemento
Compatible con: PDF 1.4 seleccionado
—+-Marca de agua: Confidencial, superior izquierdo

—Como fondo: No Haga clic al final de un

. p S control para ir a un cuadro
Sélo primera pagina: No o
de modificacién o a una

Opacidad: 70 lista desplegable.
Seguridad: Sélo impresidn de baja resolucién (128 bits) v

| Aceptar | Cancelar Ayuda

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Perfiles de PDF Createl.

Luego, pulse el botén Ir en el Asistente. Aparecerd el cuadro de didlogo Informacién
de impresién, que enumera los archivos de entrada y salida y muestra el estado de la
conversién. Haga doble clic en el nombre de algtin archivo PDF para verlo.



Creacion de archivos PDF desde el Explorador de Windows

Haga clic con el botén secundario del mouse en un solo archivo. El ment de acceso
directo comprende:

@\ Crear PDF a partir de archivo » | | Nombre del perfil 1

i) Consultar nombre del archivo Ntombre del perfi 2
elc. L]
Edicidn..

Escoja un perfil del subment del primer elemento. En la creacién del archivo PDF se
usard la configuracién actual de ese perfil. Para modificar la configuracién del perfil o
crear uno nuevo antes de crear el archivo PDE haga clic en Modificar... El segundo
elemento muestra la instruccién de guardado actual. Haga clic aqui para establecer
otra instruccién.

Si escoge un grupo de archivos y les hace clic con el botén secundario del mouse, el
menu de acceso directo comprende:

| Crear POF & partir de archivo b
k¥ Combinar archivos en un dnico FOF~ #
ki Superponer archivas en un dnico POF - »
¥ Consultar nombre del archivo

Escoja la primera opcién y luego un perfil para crear un archivo PDF a partir de cada
archivo seleccionado. Para generar un dnico archivo PDE escoja la segunda o tercera
opcidn, junto con un perfil. La dltima opcién muestra la instruccién de guardado
actual. Hégale clic para cambiarla.

Creacion de archivos PDF desde Microsoft Word

1. Abra el documento de Word.

Seleccione Crear PDF en el ment PDF Create! o haga clic en = .

En el cuadro de didlogo Guardar como, acepte o cambie la carpeta de destino
predeterminada y el nombre del archivo.
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4. También puede agregar informacién sobre el documento (palabras clave, etc.).

Para crear un archivo PDF y adjuntar una copia a un mensaje de correo electrénico,
haga clicen ==,
Cuadro de didlogo Vinculos PDF

Se puede acceder a este cuadro de didlogo desde el botén . en la barra de
herramientas o bien desde un elemento del mend PDF Create!. Aqui puede definir
pardmetros que se aplicardn solamente cuando cree un documento PDF a partir de
un documento de Word. Defina qué estilos de pdrrafo del documento de Word se
convertirdn en marcadores en el archivo PDE qué comentarios se transferirdn y
c6mo deben aparecer los hipervinculos.

Creacion de archivos PDF a partir de Microsoft Excel y
PowerPoint

1. Abra el archivo de Excel o la presentacién de PowerPoint.

Seleccione Crear PDF en el ment PDF Create! o haga clic en = .

En el cuadro de didlogo Guardar como, acepte o cambie la carpeta de destino
predeterminada y el nombre del archivo.

4. DPara crear un archivo PDF y adjuntar una copia a un mensaje de correo

electrénico, haga clic en o

Para cambiar las propiedades, haga clic en e I

NOTA: Si no ve los botones '} o en & en Word, Excel o PowerPoint, vaya a
Ver > Barras de herramientas y seleccione ScanSoft PDE.
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Cuadro de dialogo Propiedades de ScanSoft PDF Create!

Este cuadro permite controlar completamente el proceso de conversién. En el panel
General se puede definir la resolucidn, la orientacién y el tamano de pdgina del
archivo PDE como asi también especificar que el programa lo abra o no después de
crearlo. El panel Configuracién de PDF permite definir la versién de PDE controlar
la incrustacién de fuentes, establecer el tipo y nivel de compresién, definir
contrasefias y agregar marcas de agua. Ademds, ofrece opciones para asignar un
nombre a los archivos PDF creados y definir propiedades, tales como el titulo, el
autor, el tema y las palabras clave. Los archivos creados también se pueden adjuntar a
mensajes de correo electrénico, de manera que queden listos para su distribucién.

Se puede acceder al cuadro de didlogo Propiedades de ScanSoft PDF Create! desde el
cuadro de didlogo Imprimir de sus aplicaciones. Al trabajar desde el Asistente de
PDF Create! o el Explorador de Windows, esta configuracién se cambia a través de
los perfiles. Si necesita acceder a estos pardémetros desde Microsoft Word, escoja
Archivo/Imprimir en lugar del botén PDF Create!

Superposicion de archivos PDF

Las opciones de superposicién le permiten colocar imdgenes u otros elementos fijos
s6lo en la primera pdgina de sus archivos PDE junto con elementos que cambian de
un archivo a otro.

Ejemplo de superposicién para una portada:

~. ~.
MUANCE MNUANCE
CEmo SUpETpOner — Coma superpaner
o= archivos POF WL archivos POF

@ | | &,

Para obtener este resultado, desmarque la opcién “Repetir dltima pdgina del
documento mds corto para superponer pdginas”.

También puede usar la superposicion para agregar el logotipo de su empresa u otros
elementos fijos a todas las pdginas del archivo PDF creado. Para hacerlo, seleccione la
opcidn antes mencionada.

Para obtener mds informacién sobre opciones de superposicién, consulte la Ayuda en
pantalla.
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Modifique archivos PDF

Las dreas de la pantalla principal de PDF Converter Professional se ven como se
ilustra a continuacién:

Barra de menis

Barra de herramientas

Panel de doecumento

Pocdaa o Para ver y modificar Paneles del
neemgeial archivos PDF organizador
Adjunios
Comentarios

= /

[ Paneles del organizador + [T Paneles de navegacién [ &lPaneles del organizador ~ ] Panel
i Adjuntes Buscar
I edisefiad
Destinos Imé&genes pri a5
) Marcas de agua

Grmas Sequridad

Marcadores Sellos

Miniaturas

PDF Converter Professional agrupa los controles en varias barras de herramientas,
que usted puede desbloquear y arrastrar hacia el drea de trabajo. A continuacién se
presentan las barras de herramientas principales, en dos casos que describen las barras
de herramientas individuales de izquierda a derecha.
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QmmPDFv » -"‘"C&TBDMWU @~ nm

4™  Documento de Word

Esta barra de herramientas incluye = .
operaciones basicas, tales como crear, abrir, #y  Formulario de Word
guardar, imprimir, enviar por correo electrénico : ;

y buscar archivos PDF. Se muestra la lista ’E Hoja de calculo de Excel
qesplegable de la herramienta PDF Converter. *S,' Dacumenta de WordPerfect
Usela para desbloquear el PDF actual,

definiendo el formato seleccionado. ﬁ Tniciar PDF Converter

Use la herramienta Mano para ver el PDF y desplazarse en
A él. Las herramientas de seleccion le permiten seleccionar
partes del texto y areas del documento.

Use esta barra de herramientas para acercarse y alejarse del
PDF, ampliar areas de interés o toda la pagina de manera

Iir] :_';)._ "':‘:'._ @I dinamica.

Avanzado

[(7) Retocar texte L ¥Retocarobjeto L3 = I & 1 & Eleosn |-
/| Casilla de verificacién Retocar texto: Realice modificaciones
@ Botén de radio Ii'mitadas de texto, incluso en varias
-’ lineas.
.,,4[. Campo de texto Retocar objeto: Seleccione objetos para

. i moverlos, girarlos, agruparlos, darles

1< Eirma digital un orden de prioridad o modificarles.

Seleccionar objeto: Use esta opcién para maodificar la alineacion y las propiedades de
objetos.

Vinculo: Utilice esta opcién para definir un rectangulo que se convertira en hipervinculo.

Recortar: Dibuje un rectangulo para definir el area que se conservara después de recortar;
haga doble clic para establecer las instrucciones de recorte.

FormTyper automatico: Use esta opcion para detectar y activar elementos de formularios y
para convertir un PDF estatico en un formulario rellenable.

Firma digital: Use una firma para proteger el documento contra cambios no autorizados.

Lista desplegable de controles de formularios: Puede agregar los controles visualizados
de un formulario a un formulario PDF.
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Comentario

| adjuntar archive = Linea  ~ Il Resaltar |~

H Resaltar
=5« Tachar
1 subravade

Adjuntar: Adjunte un archivo o un archivo de sonido al PDF con un icono en una ubicacién
especifica.

Dibujar: Dibuje diferentes formas en la pagina. Cuando dibuje formas con varios lados,
utilice un menu de acceso directo para indicar que ha terminado.

Resaltar: Escoja entre las herramientas para resaltar que se muestran.

Nota: Cuando se comparten archivos PDF, se pueden entablar conversaciones con notas.
Haga clic en esta opcion para agregar notas al PDF. Clasifiquelas por autor, tipo, fecha y
otros parametros.

Cuadro de texto: Haga clic en esta opcion para agregar un cuadro de texto sobre otro
contenido en una pagina PDF.

Sello: Haga clic en esta opcién para acceder a una galeria de sellos, en la cual podra
escoger el que desee colocar en la pagina.

Seguridad de documentos

Para modificar la configuracién de seguridad del documento, haga clic en
Documento > Propiedades de documento y vaya a la ficha Seguridad. Esta siempre
mostrard la configuracién actual. Usted puede optar por proteger el documento con
contrasefia o Seguridad mediante certificado en distintos niveles.

Bisqueda y archivado de documentos

Puede buscar texto en el archivo PDF que esté abierto en ese momento, en una
carpeta especifica o en un archivo de indice creado previamente. Utilice el
organizador para especificar los criterios de busqueda.

Un archivo de indice PDF (.zpi) es un archivo de almacenamiento con capacidad de
busqueda de documentos PDE Para crear un nuevo indice o para modificar uno
existente, haga clic en Documento > Catdlogo.

Leer texto en voz alta

Para que el texto de un PDF se lea en voz alta, use el comando Leer PDF en el menud
Herramientas. Escoja la pdgina actual o todo el resto del documento. En
Propiedades, defina la velocidad y el volumen. También puede guardar el texto del
PDF en un archivo de sonido con formato wav. Esta funcién es impulsada por el

motor RealSpeak Solo TTS de Nuance.
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Sistemas de gestiéon de documentos

La compatibilidad con DMS permite la entrada y el almacenamiento de archivos.
Para obtener una lista de los productos compatibles, consulte el tema Requisitos del
sistema en la ayuda en pantalla.

Optimizador de PDF

Optimice su PDF para que se adecue perfectamente a su objetivo. Haga clic en
Herramientas > Optimizar PDF y defina los requisitos de destino, tales como vista
rdpida de Internet, compresion de objeto e imagen, configuracién de pdgina
digitalizada, incrustacién de fuentes y mucho mds. Ademds puede agregar etiquetas a
los archivos PDF para identificar y registrar su estructura légica (pdrrafos, titulos,
imdgenes, tablas, celdas, etc.).

Impresién en PDF

Ademds de las opciones de impresién usuales, puede optar por imprimir el PDF con
o sin comentarios. También puede imprimir campos de formularios solamente, lo
cual le permite imprimir un formulario vacio, llenarlo electrénicamente y luego
imprimir las respuestas en el formulario vacio.

Exporte archivos PDF

Exportacion de archivos PDF desde el programa Professional

El componente que le permite exportar el contenido de archivos PDF a
formatos modificables se denomina PDF Converter. Se puede acceder a él
desde el botén Guardar como en la barra de herramientas Archivo. Puede
escoger una conversién directa para que se lleve a cabo con la configuracién
actual, o bien elegir que el dltimo elemento abra el Asistente de PDF
Converter, y lograr asi control absoluto.

@ v +W  Documento de Word
+%  Formulario de Word
+X| Hoja de célculo de Excel
#Al  Documento de WordPerfect

Iniciar PDF Converter
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También puede realizar conversiones directas seleccionando el comando Guardar
como en el menu Archivo.

El Asistente de PDF Converter

Ejecute este asistente desde el menu Inicio de Windows o desde su escritorio si cred
un acceso directo alli. El Asistente le permite preparar las conversiones y controlarlas.
La Vista completa muestra una vista preliminar de los archivos PDF que han de
convertirse y le permite establecer los intervalos de pdginas. El panel ubicado a la
derecha muestra todos los archivos seleccionados para la conversién; los iconos
muestran los estados de carga o conversién. Encontrard los significados de cada icono
en la Ayuda en pantalla.

PDF Converter 4 ofrece 4 niveles de control:

Vista rdpida
Permite conversiones rdpidas utilizando la configuracién actual de todo lo que no
esté contemplado en las cuatro opciones bdsicas.

Vista completa

Presenta los mismos cuatro botones de Vista répida, pero también muestra vistas
preliminares de las pdginas y ofrece todos los pardmetros que influyen en las
conversiones. Escoja un modo para ver sus pardmetros. Escoja un destino (o, cuando
no tenga ninguna opcidn, haga clic en la herramienta Salida) para establecer las
opciones de guardado. En Vista completa se enumeran todos los archivos que
conforman la sesién de conversién actual junto con informacién sobre el estado de
cada uno de ellos.

Vista izquierda

Aparece cuando PDF Converter se abre desde una aplicacién de destino. En estos
casos, puede convertirse solamente un archivo; por ello, s6lo se necesita el panel de
vista preliminar izquierdo junto con sus controles.

Sin asistente

Desde aquellos lugares de inicio en los que estdn predefinidos el archivo de entrada y
el destino, puede evitar utilizar el Asistente y realizar una conversién directa
utilizando la configuracién existente. Consulte Iniciar el programa desde otros lugares.
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Conversion con Vista rapida

Seleccione Vista rdpida en el menu Ver. Asi, las conversiones se realizardn como
procesos sencillos de 4 pasos y utilizardn la configuracién existente para todo.

“€ Asistente de PDF Converter E]|1

Archiva Opciones Convertir VYer Ayuda

LuFJ'vl ﬁ)

1. Archivo > Abrir: Herramienta | | Herramienta Herramienta
Escoja uno o mas archivos PDF Modo Salida Convertir todo
o arrastrelos y coléquelos en la
ventana Vista rapida.

2. Seleccione un modo de procesamiento:
Documento estandar, Juridico, Hoja de
célculo o Formulario.

3. Seleccione un destino: Microsoft Word, Excel, Corel
WordPerfect o formato de texto enriquecido.

4. Comience la conversion.

Durante la conversién, los botones se atendan. Si la opcién Ver resultados del panel
Opciones de salida se encuentra seleccionada, el archivo convertido se verd en su
programa de destino.

Desactive Vista rdpida para volver a Vista completa y asi poder ver el resumen del
procesamiento, inspeccionar y cambiar los pardmetros u obtener vistas preliminares
de las pdginas PDF. Si cierra el programa con Vista rdpida activa, volverd a estar
activa la préxima vez que lo ejecute.
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Conversion con Vista completa

Este es el Asistente en Vista completa. Existen tres archivos de muestra cargados; se
ve el formulario de muestra en el panel Vista preliminar de la izquierda.

Seleccionar el modo
de conversion y el
destino, y mostrar su
configuracion

Restablecer,
la vista
preliminar

Eliminar los
archivos de
la lista

Convertir el
archivo
seleccionado

Desplazar archivos
hacia arriba o hacia
abajo en la lista de
archivos

\4

Convertir todos
los archivos
enumerados

% Formulurio de muestra - Asistente de PDF Converter

Nombre de archivo
L4 Formulario de muestia

o Dxumenlo de muestr

Panel de vista
preliminar de la pagina
actual del archivo
seleccionado

Péaginas

Visualizar el archifo v definir el intervalo de

Lista de archivos
cargados o convertidos.
Los iconos muestran el
estado de los archivos.
Puede afiadir archivos
arrastrandolos y
colocandolos.

~/ Hoja de céleulo de mu

Intervalo ...

Ver el archivo
de origen o el

resultante del
elemento
seleccionado

Este icono indica que la
pagina tiene capas de
texto.

Las péaginas que no

&l

= e
tienen capas de texto
tienen este icono:

Kginas queteseTTargToTToTTETTE T

\

N

Utilice estos botones de
navegacion para ver una vista
preliminar del PDF.

en todas las paginas.

Aqui especifique un intervalo de paginas. De
manera predeterminada, la conversion se realiza
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Iniciar el programa desde otros lugares

Para facilitar el acceso a los servicios del programa, PDF Converter 4 puede iniciarse
desde distintas ubicaciones, segin se describe en los siguientes procedimientos.

El mend Inicio de Windows

En Programas o Todos los programas, seleccione el Asistente de PDF Converter
desde el grupo ScanSoft PDF Professional 4. Todas las conversiones que se hacen
desde el mend Inicio utilizan el Asistente de PDF Converter. Le permite nombrar los
archivos PDF de entrada y decidir qué tratamiento recibirdn los archivos de salida.
La visualizacién del archivo creado es opcional.

El botén Abrir PDF en la barra de herramientas de Microsoft Word

For)
1. Utilice el botén Abrir PDF  lal| de la barra de herramientas de Microsoft

Word o el elemento Abrir PDF... en el ment Archivo de Word y se abrird un
cuadro de didlogo Abrir con la opcién PDF seleccionada como tipo de archivo.

2. Seleccione un solo archivo PDF; si es necesario, examine el equipo en busca de
ese archivo. Haga clic en Abrir.

3. El panel de vista preliminar del Asistente de PDF Converter muestra la primera
pdgina del archivo PDE Si lo desea, vea las pdginas restantes y establezca un
intervalo de pdginas.

4. Seleccione el modo de procesamiento con la herramienta Modo o en el menu
Opciones. Esto abre el panel de configuracién en el modo escogido. Establezca
los pardmetros segtin lo desee.

5. Haga clic en la herramienta Salida o seleccione Documento de Word (el tnico
destino posible) en el mend Opciones para escoger las opciones de guardado.

6. Oprima m para iniciar la conversién y ver un monitor de progreso. El

archivo resultante se abre en Microsoft Word, listo para ser modificado.

Nota: Si no ve el botén Abrir PDF en la barra de herramientas, vaya a Ver > Barras
de herramientas y seleccione ScanSoft PDF o abra el cuadro de didlogo Preferencias
del Asistente de PDF Converter para permitir la integracién con Microsoft Word, y
luego reinicie Word.



El cuadro de didlogo Abrir de Microsoft Word

1. Haga clic en Word en el botén ﬁ para abrir archivos o vaya al mend
Archivo y haga clic en Abrir...

2. Seleccione la opcién PDF (formato de documento portdtil) (*.pdf) en el cuadro

Tipo de archivo.

3. Seleccione el archivo PDF que desea convertir. Es posible seleccionar mds de un
archivo, y asf los archivos se convertirdn uno tras otro.

4. Haga clic en Abrir. (En la imagen se muestran los pasos 2, 3 y 4.)

Buscar en: |.D Mis Documentos LJ @ b R ~Heramientaz~
|Iﬂ Mi miisica

= .ﬂ Miz imagenes

Histarial sl F octura pot

B

&

[ocumento. pdf

&

=
@
E

ocumentos

¢ | 3|

= Mormbre de archivo: = = =
Mis sitios de red ]Factura_pdf _J Abrir

Tipo de archivo: ]Portable Document Form at] [*pdf Lj Cancelar

ffe

_n
o
=
3
[=3
?

ﬁ%
i} 1]

5. La conversién comenzard con o sin el Asistente de PDF Converter, tal como se
especifica en el cuadro de didlogo Configuracién de PDF Converter 4.0, que se
encuentra en el ment Herramientas de Word.

6. Si habilita el Asistente de PDF Converter, se mostrard una vista preliminar del
archivo PDF y podrd cambiar los pardmetros de modo antes de comenzar la
conversién. Por el contrario, si inhabilita el Asistente de PDF Converter, la
conversién comenzard inmediatamente utilizando los pardmetros existentes para

el modo predefinido.

7. Los documentos convertidos y modificables se visualizan en Microsoft Word.
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8. El archivo convertido se mostrard como si todavia fuera el archivo PDF. Debe
guardarlo como documento de Word utilizando el comando Guardar como....
Si utiliza Guardar o Cerrar sin guardar, perderd el documento convertido o el
archivo PDF original. El programa le mostrard el siguiente mensaje de
advertencia:

ScanSoft PDF Converter

ScanSaft PDF Caonverter ha convertido correckaments
su archiva PDF al formato Microsoft wWord,

Utilice "Guardar como..." en vez de "Guardat” para

no reemplazar el archiva POF original.

[T Mo vaolver a mostrar este mensaje

WordPerfect

Utilice el elemento Abrir PDF... en el ment Archivo de WordPerfect. Seleccione un
solo archivo PDF y haga clic en Abrir. Vea las pdginas en el Asistente de PDF
Converter en la vista izquierda. Establezca un intervalo de pdginas si asi lo desea.
Seleccione un modo (Documento estdndar o Juridico) y configurelo. Establezca los
pardmetros de salida. Haga clic en el botén Convertir todo. El archivo resultante se
abre en WordPerfect, listo para ser modificado.

Microsoft Excel

[For)
Utilice el botén Abrir PDF g en la barra de herramientas de Microsoft Excel o

el elemento Abrir PDF del mend Archivo. Seleccione un archivo PDF y haga clic en
Abrir. Vea el archivo PDF en la vista izquierda del Asistente de PDF Converter.
Establezca un intervalo de pdginas si asi lo desea. Haga clic en el botén Hoja de
Célculo (el dnico modo posible) para establecer las opciones de conversién (entre
ellas unas sola hoja de cdlculo por tabla o por pdgina). Establezca los pardmetros de
salida. Haga clic en el botén Convertir todo. El archivo resultante se abre en
Microsoft Excel, listo para ser modificado.
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Microsoft Outlook

1.

Seleccione un mensaje que tenga un archivo PDF adjunto. Los botones de PDF
Converter quedardn habilitados.

Haga clic en el botén de PDF Converter i PDF Converter 4.0 ! que estd en la barra

de herramientas de Outlook® o en la del mensaje.

Si el mensaje tiene mds de un archivo PDF adjunto, seleccione el que desee
convertir y haga clic en Aceptar.

En este momento puede elegir usar el Asistente de PDF Converter para realizar
la conversién o desbloquear el archivo PDF sin usar el Asistente. Si prefiere
realizar la conversién automdtica, debe escoger el modo y el destino de forma
inmediata.

Microsoft Internet Explorer

1.

Haga clic con el botdn secundario del mouse en el hipervinculo a un archivo
PDF o a una pdgina HTML donde resida un archivo PDE

2. Elija Abrir con ScanSoft PDF Converter 4.0.

3. La conversién se realizard con el Asistente.

Explorador de Windows

1.

Haga clic con el botén secundario del mouse en el nombre de un archivo o icono
de PDF en el Explorador de Windows o en un icono de PDF del escritorio.

Seleccione un método de conversién y la aplicacién de destino en el ment de

acceso directo. Si decide usar el Asistente, a estas opciones las seleccionard en el
panel Vista preliminar.

Com docuento a Microsoft Word

Coma formulario a Micrasoft Word

Cormo hoja de cékulo  Microsaft Excel
Como documenko a WordPerfect

Coma documento juridico & Microsoft Word

Abrir con...

Céma usar el Asistente de POF Converter
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Modos de procesamiento y salidas

Escoja entre cuatro modos de procesamiento, seguin el contenido del archivo PDF
que ha de convertirse, y el tipo de salida que desea. Estas son las opciones:

Modo Salida

. — — }
_l Documento estdndar i LLJ bs Pﬂ‘

Word WordPerfect RTF

_‘ Juridico P b@ 4 ﬂ‘

Word WordPerfect RTF

\ ==
@ | Hoja de cdlculo gtal

Al Formularios E b ﬂ‘

Word RTF

Cuando escoge un modo, su configuracién se muestra en el panel izquierdo del
Asistente. Los valores se guardan en forma separada para cada modo y comprenden
las opciones de procesamiento de sélo imagen y de graficos que son comunes a todos
los modos.

Cuando escoge una salida, su configuracién se muestra en el panel izquierdo. Dicha
configuracién es la misma para todos los destinos y sélo un conjunto de valores se
guarda para ser utilizado en todos los métodos de guardado.

A continuacién resumimos las opciones que son exclusivas de cada modo.
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Conversiones de documentos estdndares
Especifique el tipo de disefio que ha de utilizar:
¢ True Page™: Coloca todos los elementos en marcos o cuadros de texto.

* Flujo de columnas: Utiliza marcos y cuadros de texto sélo cuando es
necesario, lo cual permite que el texto principal fluya de una columna a otra.

Conversiones de documentos juridicos

Escoja si desea mantener o descartar las caracteristicas propias de un documento
juridico:
* Nimeros de alegato: Generalmente aparecen en los mdrgenes izquierdos para
definir los nimeros de linea.

* Imdgenes: Generalmente consisten en sellos, firmas o logotipos de compaiifas.

Conversiones de hojas de cdlculo

Se puede utilizar este tipo de conversidn para archivos PDF cuyo contenido integro o
parcial sean tablas. Escoja lo que desea que se coloque en cada hoja de célculo de
Excel:

* Por pdgina: Cada pdgina del archivo PDF ocupard una hoja de cdlculo
separada. Esto ocurrird incluso si el contenido de la pdgina no tiene forma de
tabla. Puede especificar un intervalo de pdginas para excluir aquéllas que no
sean necesarias.

* Por tabla: Cada tabla detectada se convertird y se colocard en una hoja de
cdlculo separada. Todo contenido que no sea detectado como tabla se
colocard en una hoja de cdlculo aparte al final. Alli no aparecerdn las tablas
detectadas sino que serdn reemplazadas por hipervinculos a las tablas de las
hojas de cdlculo correspondientes.

Al convertir documentos estindares, las tablas del archivo PDF se convierten en
tablas en el archivo de salida.
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Conversiones de formularios

Aqui se utiliza la tecnologia Logical Form Recognition™ para detectar los elementos
del formulario y convertirlos correctamente. Elija una de las siguientes opciones:

* Sin controles de formulario: Se obtendrd un formulario con capacidad de
introduccién de datos con elementos de formulario estdtico. Puede utilizar las
herramientas de procesamiento de formularios en la aplicacién de destino
para modificar su disefio.

¢ Crear controles de formulario: Se obtendrd un formulario modificable, con
capacidad de introduccién de datos. Puede cambiar las etiquetas de campo y
modificar el disefio del formulario.

Procesamiento de archivos PDF mixtos

A menudo, el contenido de los archivos PDF es mixto: texto continuo, tablas y
formularios. Muchas veces es posible procesar estos archivos con la configuracién
Documento esténdar y obtener buenos resultados. No obstante, para tener un
control mds preciso, puede utilizar intervalos de pdginas para separar formularios y
tablas y convertirlos por separado. Por ejemplo, para desbloquear de manera éptima
un PDF con dos pdginas de texto ilustrado seguidas de un pdgina con una tabla
donde usted necesita hacer cdlculos y, a continuacién, un formulario de tres pdginas,
conviene convertir las pdginas 1 y 2 como documento estdndar, la pdgina 3 como
hoja de cédlculo y las pdginas 4 a 6 como formulario.

¢Como funcionan los archivos PDF?

Los archivos PDF muestran textos en forma correcta en cualquier lugar en donde se
vean, ya que transportan con ellos la informacidn tipogréfica. Las fuentes del
documento se incrustan en el archivo PDF y se las utiliza después de la distribucién
para reconstruirlo. El modo en que se muestran no depende de que los archivos de
fuentes necesarios estén disponibles en la mdquina en la que se los utiliza, como
tampoco del idioma de su sistema operativo.
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Los documentos PDF presentan sus pdginas como imdgenes. Pueden llevar
comentarios o anotaciones, pero la capacidad para cambiar el texto bdsico es
limitada. La mayoria de los archivos PDF cuentan con capacidad de bisqueda
debido a que tienen dos capas, una capa de imagen que se presenta en pantalla y una
capa de texto que generalmente estd detrds de la anterior y que puede hacerse
coincidir con los caracteres mostrados en pantalla.

Capa mostrada

Capa de texto

Cuando el punto de inicio de un archivo PDF es un grupo de imdgenes, o un
proceso de digitalizacidn, esta capa de texto no se presenta y se obtiene como
resultado un archivo PDF de sélo imagen. Cuando el punto de inicio es un archivo
modificable, se puede crear la capa de texto y el archivo PDF adquiere el nombre de
"normal” o "con capacidad de bidsqueda". Quien cree un PDF puede solicitar el uso
de una contrasefia para permitir el acceso a la capa de texto.

¢Como funciona PDF Converter?

PDF Converter tiene la capacidad de realizar un reconocimiento éptico de caracteres
(OCR). Este proceso consiste en extraer texto a partir de una imagen. No necesita
utilizar la tecnologfa OCR para desbloquear archivos PDF con una capa de texto
accesible; debe capturar el disefio de la pdgina y acomodar el texto dado y los demds
elementos de forma correcta en cada pdgina del nuevo documento.
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El reconocimiento 4ptico de caracteres (OCR) se usa generalmente sélo para pdginas
PDF sin una capa de texto accesible o cuando se detecta una codificacién no estdndar
de caracteres, pero puede necesitarlo para cualquier conversién.

Procesamiento de archivos PDF de solo imagen

Los archivos PDF sin capas de texto representan un caso especial de conversién. Por
lo tanto, deberd decidir cémo procesar estas pdginas, es decir, si va a convertirlas con
el motor integrado de reconocimiento éptico de caracteres (OCR), transferirlas
como imdgenes al documento de destino u omitirlas. Usted puede especificar que se
inspeccionen las primeras pdginas (hasta 10) en los archivos PDF que abra, o
establecer que se detenga la conversién si no se detectan pdginas con capas de texto.
Si tiene ScanSoft® OmniPage®, puede utilizarlo para lograr mayor control del
proceso de reconocimiento.

Idiomas compatibles

PDF Converter admite mds de 100 idiomas, entre los que destacamos los siguientes:
danés, neerlandés, inglés, finlandés, francés, alemdn, italiano, noruego, polaco,
portugués, espafiol y sueco. El programa puede convertir documentos en varios
idiomas. En la ayuda en pantalla encontrard una lista exhaustiva de todos los idiomas
compatibles. Es importante una correcta eleccién del idioma para la conversién de
pdginas de s6lo imagen y para el procesamiento de codificacién no estdndar.

28



Estos dos tltimos temas estdn relacionados con PDF Converter Professional.

Actualizaciones en Internet

Seleccione Actualizaciones automdticas en Internet en el ment Ayuda a fin de
recibir informacién cuando se encuentre disponible una actualizacién del programa
para cualquiera de los tres componentes. También puede obtener las dltimas
actualizaciones del programa directamente desde el mend Ayuda. Asegurese de
contar con acceso a Internet.

Desinstalacion

1. Seleccione Agregar o quitar programas en el Panel de control.
2. Seleccione ScanSoft PDF Professional 4,0.

3. Haga clic en Quitar para desinstalar el programa o en Cambiar para repararlo
automdticamente.

Esto quita los tres componentes de PDF Converter Professional.

Al comienzo de la desinstalacién, se realiza un paso de desactivacién, que le permite
reinstalar el programa en otro momento sin experimentar problemas de reactivacién.
Este paso requiere conexién a Internet.

spain.nuance.com
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