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Adobe acrobat x professional

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 50h
Metodologia: online

Objetivos

e El software Adobe Acrobat X Professional es la forma avanzada para crear, controlar y enviar documentos PDF de Adobe de gran calidad y de
manera segura.

e Combina archivos electrénicos o en papel (incluso sitios Web, disefios de ingenieria y correo electrénico) en documentos PDF fiables que se
pueden compartir facilmente con otros mediante el software gratuito Adobe Reader®.

o Al finalizar este curso, entre otras destrezas, el alumno sera capaz de:
e Crear, Combinar y Editar todo tipo de documentos en formato PDF utilizando las herramientas avanzadas de Adobe Acrobat X Professional.
e Organizar y ordenar el espacio de trabajo.
e Incluir elementos multimedia en los PDF.
e Crear formularios, indices y firmas digitales personalizadas.
Contenidos y estructura del curso

1 - Introduccién de Adobe Acrobat

N° 1- Entorno de trabajo

1. El Formato PDF

2. Creacién de documentos de PDF de Adobe

3. Adobe PDF en Internet

4. Manejo de archivos PDF de Adobe

5. Lectura de archivos PDF de Adobe

6. Apertura de archivos PDF

7. Novedades de esta version

8. Ver el area de trabajo

9. Apertura de archivos PDF 9.1 Abrir PDF en un explorador de Web
10. Definir la vista inicial como modo de Pantalla completa
11. Agregar transiciones de pagina
12. Barra de mensajes del documento

13. Paquetes PDF



14.

15.

16.

Mostrar y organizar barras de herramientas 14.1 Acerca de la barra de herramientas Propiedades 14.2 Mover barras de herramientas 14.3
Restaurar las barras de herramientas a la configuracién predeterminada

Ajustar paneles de navegacién 15.1 Mostrar u ocultar el panel de navegacién 15.2 Cambiar el drea de visualizacién de los paneles de
navegacion

3 Cambiar la orientacién de un panel de navegacidn acoplado 15.4 Ver un panel diferente en el panel de navegacién Ejercicios Familiarizarnos
con documentos PDF Crear un PDF

2 - Entorno de trabajo

N°2 Entorno de trabajo

1.

2.

3.

4.

5.

10.

11.

12.

13.

Abrir un archivo PDF en la aplicacién

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

Ir a una pagina especifica

Ir a paginas con marcadores

Utilizar miniaturas de pagina para ir a paginas especificas

Desplazarse automaticamente por un documento

.Navegar con vinculos

. Ver archivos PDF en un explorador de Web 9.1 Preferencias de Internet 10 Preferencias para visualizar archivos PDF 10.1 Preferencias de

Documentos 10.2 Preferencias de Pantalla completa 10.3 Preferencias de General 10.4 Presentacién de pagina
Acerca de las barras de herramientas 11.1 Mostrar u ocultar herramientas individuales

PDF con archivos adjuntos 12.1 Abrir, guardar o eliminar un archivo adjunto 12.2 Abrir un archivo adjunto 12.3 Guardar un archivo adjunto
12.4 Eliminar un archivo adjunto

Abrir o cerrar el modo de lectura

Definir la presentacion y orientacion de la pagina 14.1 Definir la presentacion de la pagina 14.2 Rotar la vista de la pagina 14.3 Cambiar la
presentacion de pagina predeterminada 14.4 Utilizar la vista de ventana dividida Ejercicios Trabajar sobre un documento

3 - Creacion de archivos PDF

N° 3 Creacién de archivos PDF

1.

2.

3.

4.

5.

7.

10.

11.

12.

Los documentos PDF

Convertir un archivo a PDF

Arrastrar y soltar para crear documentos PDF
Convertir imagenes del portapapeles a PDF

Digitalizar un documento en papel y obtener un PDF 5.1 Escanee un documento en papel a PDF utilizando una configuracién predefinida
(Windows) 5.2 Escanee un documento en papel a PDF sin configuracion predefinida 5.3 Optimizar un PDF digitalizado 5.4 Sugerencias para la
digitalizacion

. Usar PDFMaker para convertir un archivo en PDF (Windows) 6.1 Mostrar o activar PDFMaker en Microsoft Office y LotusNotes 6.2 Convertir un

archivo a PDF 6.3 Crear un PDF como archivo adjunto de correo electrénico

Convertir paginas Web a PDF 7.1 Convertir paginas Web a documento PDF en Internet Explorer (Windows) 7.2 Convertir paginas Web a PDF en
Acrobat 7.3 Ficha Presentacion de pagina 7.4 Agregar una pagina Web no vinculada a un PDF existente

. Convertir mensajes de correo electrénico a PDF

. Convertir a PDF archivos AutoCAD (sélo Windows)

Convertir a PDF archivos PostScript y EPSArchivos
Convertir a PDF archivos 3D

Convertir a PDF presentaciones de diapositivas de Adobe Presenter Ejercicios Convertir a PDF Crear un PDF a partir de varios documentos
Crear un PDF a partir de una web Crear un PDF desde Word



4 - Combinar y trabajar con PDF

N°4 Combinar y trabajar con PDF
1. Carteras PDF

2. Crear una cartera PDF 2.1 Conversién de archivos multimedia en una cartera PDF 2.2 Seleccién de una presentacion 2.3 Agregar un
encabezado 2.4 Selecciéon de una combinacion de colores 2.5 Especificacion de detalles de archivos 2.6 Extraer archivos componentes de un
paquete PDF 2.7 Quitar archivos componentes de un paquete PDF

3. Agregar encabezados y pies de pagina a un PDF 3.1 Definir y aplicar encabezados y pies de pagina 3.2 Actualizar los encabezados y pies de
pagina 3.3 Reemplazar todos los encabezados y pies de pagina 3.4 Quitar todos los encabezados y pies de pagina

4. Agregar y editar fondos 4.1 Agregar, reemplazar o editar un fondo 4.2 Actualizar una imagen de fondo recientemente editada

5. Agregar y editar marcas de agua 5.1 Actualizar una marca de agua 5.2 Quitar marcas de agua

6. Rotar una pagina

7. Recortar paginas 7.1 Recortar una pagina con la herramienta Recortar

8. Extraer paginas de un PDF

9. Mover o copiar una pagina
10. Eliminar o reemplazar una pagina 10.1 Eliminar paginas, con el comando Eliminar 10.2 Reemplazar el contenido de una pagina
11. Renumerar paginas Ejercicios Crear una cartera Agregar encabezados Agregar marcas de agua

5 - Edicion de documentos PDF

N° 5- Edicién de Documentos PDF

1. Acerca de las miniaturas de pagina 1.1 Crear miniaturas de pagina 1.2 Cambiar el tamafio de las miniaturas de pagina 1.3 Incrustacién o
desincrustaciéon de miniaturas de pagina en un PDF

2. Acerca de los marcadores

3. Crear un marcador 3.1 Cambiar el nombre de un marcador 3.2 Cambiar el aspecto del texto de un marcador 3.3 Agregar una accién a un
marcador 3.4 Eliminar un marcador 3.5 Crear una jerarquia de marcadores 3.6 Anidar uno o mas marcadores 3.7 Mover marcadores fuera de
una posicién anidada

4. Crear un vinculo 4.1 Crear un vinculo con la herramienta Vinculo 4.2 Mover o cambiar de tamafio un rectangulo de vinculo 4.3 Cambiar el
aspecto de un vinculo 4.4 Eliminar un vinculo

5. Acerca de las acciones 5.1 Agregar una accién 5.2 Tipos de acciones 5.3 Tipos de desencadenador
6. Edicion de texto
7. Trabajar con imagenes 7.1 Colocar una imagen o un objeto en un PDF 7.2 Editar un objeto mediante la herramienta Retocar objeto
8. Propiedades de documento
9. Editar metadatos de documento 9.1 Ver metadatos de documento Ejercicios Editar PDF Crear marcadores Crear vinculos
6 - Busqueda y exportacién
N° 6-Busquedas y exportacién

1. BuUsquedas en un PDF 1.1 Muestra la barra de herramientas Buscar 1.2 Abrir la ventana de bldsqueda avanzada 1.3 Buscar texto en un
documento PDF 1.4 Buscar texto en varios documentos PDF 1.5 BUsqueda en un Paquete PDF

2. Reducir el tamafio del archivo al guardar

3. Exportacién de documentos PDF 3.1 Exportar documentos PDF como texto 3.2 Opciones de Word y RTF 3.3 Exportar imagenes a otro formato
3.4 Exportar como HTML o XML 3.4.1 Opciones de HTML o XML

4. Seleccionar y copiar texto 4.1 Copiar tablas y graficos 4.2 Copiar imagenes 4.3 Realizar una instantanea de una pagina Ejercicios Realizar
busquedas Extraer fotos de un PDF Exportar PDF como HTML

7 - Comentarios

N° 7-Comentarios marcas y capas



1. Herramientas de comentario y marca 1.1 Mostrar la barra de herramientas Anotaciones, marcas de dibujo y revisar. 1.2 Preferencias de
comentario

2. Agregar una nota 2.1 . Editar un comentario de nota 2.2 . Eliminar una nota 2.3 Cambiar el aspecto de los comentarios

3. Resaltar, tachar o subrayar texto

4. Sellar un documento 4.1 Aplicar un sello 4.2 Crear un sello personalizado 4.3 Eliminar un sello personalizado

5. Agregar una linea, flecha o forma 5.1 Agrupar y desagrupar marcas

6. Agregar comentarios en un cuadro de texto o una llamada

7. Agregar un comentario de sonido 7.1 Agregar un comentario de sonido pregrabado 7.2 Grabar un comentario de sonido

8. Agregar comentarios en un archivo adjunto 8.1 Ver comentarios 8.2 Responder a los comentarios 8.3 Responder en la nota emergente 8.4
Eliminar una respuesta

9. Definir un estado o una marca de verificacién
10. Crear resumen de comentarios Ejercicios Agregar notas Afiadir sellos Adjuntar archivos a un PDF

8 - Multimedia y revisién en un PDF

N° 8 - Elementos multimedia y revisiones en un PDF
1. Reproducir peliculas y sonido
2. Preferencias multimedia
3. Agregar peliculas o sonidos a los PDF 3.1 Agregar archivos multimedia a un PDF 3.2 Editar el drea de reproduccién
4. Visualizacién de modelos 3D

5. Acerca de los botones 5.1 Modificacion del aspecto de los botones 5.2 Agregar un botén a un PDF 5.3 Opciones de comportamiento del botén
5.4 Ocultar un botén de Acrobat excepto al pasar sobre él

6. Revisiones en PDF 6.1 Acrobat.com 6.2 Servidor interno 6.3 Correo electrénico 6.4 Revisiones compartidas 6.5 Revisiones basadas en correo
electrénico

7. Especificar un servidor para comentarios
8. Iniciar una revisiéon compartida
9. Iniciar una revisién basada en correo electrénico Ejercicios Agregar elementos multimedia a un PDF Crear un botdn Iniciar una revision

9 - Formularios

N° 9 - Formularios
1. Formularios PDF 1.1 Tipos de formularios PDF 1.2 Crear formularios 1.3 Elementos de formulario creado con Acrobat
2. Crear un formulario

3. Disponer los campos de formulario en Acrobat 3.1 Propiedades de los campos de formulario 3.2 Disponer los campos de formulario de
Acrobat sobre una cuadricula 3.3 Copiar un campo de formulario de Acrobat 3.4 Seleccionar varios campos de formulario en Acrobat 3.5
Redimensionar y organizar campos de formulario en Acrobat 3.6 Alinear y centrar varios campos de formulario 3.7 Ajustar el espaciado entre
campos de formulario

4. Botones 4.1 Agregar un botdn Enviar 4.2 Agregar un botén Restablecer formulario
5. Rellenar y borrar un formulario
6. Distribucién de formularios Ejercicios Crear un formulario
10 - Seguridad
N° 10 - Seguridad
1. Seguridad
2. Firma digital

3. Contrasefias 3.1 Definir contrasefias para documentos PDF 3.2 Poner contrasefia a un documento 3.3 Eliminar contrasefias y configuracion de
seguridad 3.4 Restringir la impresion o los cambios en un documento 3.5 Como abrir documentos protegidos



4. Acerca de los ID digitales 4.1 Crear un ID digital con firma personal 4.2 Eliminar el ID digital
5. Acerca de las firmas digitales 5.1 Crear el aspecto de la firma
6. Antes de firmar un PDF 6.1 Firmar en el modo Vista previa de documento 6.2 Firmar un PDF Ejercicios Crear contrasefia Crear una ID

11 - indices y optimizar PDF
N° 11 - Comprobaciones y Optimizar PDF

1. Comprobaciones 1.1 Hacer comprobaciones 1.2 Realizar una inspeccién de comprobacion 1.3 Preferencias de comprobaciones
2. Acerca de la funcién Catalogo 2.1 Crear un indice en un grupo 2.2 Opciones de indexacién, cuadro de didlogo
3. Buscar en un indice

4. Optimizador de PDF 4.1 Abrir el Optimizador de PDF 4.2 Auditar el uso de espacio del PDF 4.3 Optimizar un PDF 4.4 Opciones del Optimizador
de PDF 4.5 Panel Imagenes 4.6 Panel Fuentes 4.7 Panel Transparencia 4.8 Panel Descartar objetos 4.9 Panel Descartar datos de usuario 4.10
Panel Limpiar Ejercicios Realizar busquedas en PDF Reducir PDF | Reducir PDF II

12 - Imprimir PDF

N° 12 - Acerca de la impresién
1. Laimpresién
2. Acerca de folletos 2.1 Imprimir un folleto
3. Imprimir todos los documentos de un Paquete PDF 3.1 Imprimir desde la ficha Marcadores
4. Imprimir una parte de una pagina

5. Impresién de documentos PDF de Adobe 5.1 Para imprimir un documento PDF de Adobe: 5.2 Intervalo de impresion 5.3 Administracién de
paginas 5.4 La opcién Varias paginas por hoja

6. Configuracion avanzada de impresora: 6.1 Para guardar un archivo de configuracién de impresién:
7. Imprimir desde la ficha Marcadores
8. Incluir marcas y sangrados 8.1 Opciones de Marcas y sangrados

9. Previsualizar la sobreimpresién de colores 9.1 Compare el aspecto de la ilustracion en pantalla (izquierda) con la ilustraciéon impresa (derecha).
9.2 Preparacion de las separaciones de color

10. Herramientas de produccién de impresién Ejercicios Imprimir un area Imprimir como folleto

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagdgico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/




