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1. PRESENTACION

Esta guia explica como convertir documentos Microsoft Word 2003 y 2007 a documentos
PDF.

1.1. INTRODUCCION

Este documento muestra el proceso de transformacion de un archivo de Microsoft Word
a un documento PDF de la forma mas accesible posible.

1.2. PLATAFORMA

Con el fin de poder transformar un documento Microsoft Word (independientemente de la
versién) a un documento PDF, hay que disponer del software Adobe Acrobat Profesional (la
version 8 o la versién 9 son las mas recomendables).

Plataforma utilizada:
Adobe Acrobat 9 Professional Extended; Adobe Reader 9.

1.3. CONSIDERACIONES GENERALES DE LA PLATAFORMA

Adobe Acrobat Professional no es un programa de libre distribucién; es necesario obtener
una licencia para poder instalarlo y utilizarlo. Si se descarga el programa desde la pagina web
de Adobe, se puede instalar una version de prueba de 30 dias.

Descargar el software:

e El programa Adobe Acrobat Professional se puede descargar
desde la pagina web de Adobe e instalar una version de prue-
ba de 30 dias.

e Es recomendable bajar la dltima version.

Si no es posible obtener una licencia de Adobe Acrobat Professional, consultad la seccién 3.
OTRAS OPCIONES PARA CONVERTIR DOCUMENTOS WORD A PDF.
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2. CONVERSION DE PDF DESDE WORD 2003 Y 2007

Cuando se instala Adobe Acrobat, en los programas de Microsoft Office aparece una opcion
en el mend llamada “Adobe PDF” (para Word 2003) y “Adobe” (para Word 2007), junto
con una barra de herramientas que facilita las tareas de transformacion.

? | Adobe PDF | Comentarios de Acrobat Escriba una
% Convertir a Adobe PDF

.| % Convertir a Adobe PDF y enviar por correo electrénico

| 25 | Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revision

Cambiar configuracion de conversion el

5 Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF t]

Imagen 1. Ment de Word 2003 cuando se instala Adobe Acrobat Professional

®

- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat

2B &§ B ¥ man

Crear Preferencias| Creary adjuntara  Combinar Crear y enviar Comentarios Incrustar Incrustar
PDF correo electrénico correspondencia | para revision de Acrobat - 3D video
Crear Adobe PDF | Crear y enviar por correo electronico| Revision y comentario 3D Video

Imagen 2. Ment de Word 2007 cuando se instala Adobe Acrobat Professional

Pasos que se tienen que seguir
» Paso 1: Activar las opciones de accesibilidad.
MENU: Adobe (PDF)- Cambiar configuracién de conversion

Hay que asegurarse de que en la pestafia Configuracién de la ventana de configuracién del
PDF estan activadas las opciones:

* Agregar marcadores en el PDF de Adobe.
e Agregar vinculos en el PDF de Adobe.

e Activar accesibilidad y reflujo con PDF etiquetado.
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I8 Acrobat PDFMaker &‘

Corfiguracidn | Seguridad | Word | Marcadores | Video

Configuracion de PDFMaker

Configuracidn de conversidn:

Utilice esta configuracidn para crear documentos de Adobe PDF adecuados para »
visualizacidn & impresidn de confianza de documentos comerciales. Se pueden v

War el resultado de Adobe PDF
Solicitar nombre de archivo Adobe PDE

Configuracion avanzada. .
Convertir datos del documento J

[ Crear archivo compatible con PDFA-122005

Configuracion de |a aplicacidn

[] Adjuntar archivo de origen

Crear marcadores

[v] Agregar vinculos

Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe POF efiquetado

!

Marcar estas opciones de accesibilidad

® @ 1987-2008 Adobe Systems Incorporated y sus concesionarios de licencia. Todos
h‘ los derechos reservados. Adobe, el logotipo de Adobe, Acrobat, el logotipo de
Adobe PDF, PostScript y Reader son marcas registradas o marcas comerciales de
Adobe Adobe Systems Incorporated en Estados Unidos wio en otros paises.
Restaurar predeterminados Aceptar ‘ l Cancelar l l Ayuda l

Imagen 3. Menti para cambiar la configuracion de accesibilidad

» Paso 2: Restringir los privilegios de acceso sélo si es necesario.

Hay que recordar que los PDF permiten restringir la ediciéon e impresién de documentos me-
diante el uso de una contrasefia. Es una manera de proteger nuestro trabajo y nuestra pro-
piedad intelectual, pero, desgraciadamente, a menudo puede crear problemas de
accesibilidad.

En todo caso, si es estrictamente necesario restringir los privilegios de acceso de los usuarios,
hay que asegurarse de que la opcidn Permitir el acceso en el texto a los dispositivos lectores
de pantalla para usuarios con problemas de vision esta activada.
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gA Acrobat PDFMaker X‘
Configuracién | Seguridad |Word Marcadores | Wideo

Nivel de codificacidn: RC4 de 128 bits - Compatible con Acrobat 6.0 v posterior

[] Solicitar una cortrasefia para abrir el documento

@ Unawez definida, |a contrasefia de docurmento es necesaria para abrir el documento

Permisos

Restringir 1a edicidn v la impresidn del documento. Se necesitard una contrasefia para
cambiar esta configuracién de permisos.

Carnbiar contrasefia de permisos: | |

Impresidn permitida; |N0 se permite v |

Cambios permitidos: | Ninguno v |

[ Permitir copiar texto, imagenes y otra contenido

Activar acceso atexto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de vision

[] Activar metadatos de texto sin formato *

‘ Activar es-ta opcion |

Restaurar predeterminados Aceptar ‘ lCanoeIarl l Ayuda l

Imagen 4. Opciones de seguridad

» Paso 3: Crear los marcadores en el PDF correctamente.

En los documentos PDF el sumario aparece en un menu lateral, en forma de marcadores. Se
puede automatizar la creacién de marcadores con la pestafia Marcadores.

Consejo:

e So6lo se recomienda crear marcadores para los titulos de nivel
1,2y 3.
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I8 Acrobat PDFMaker 74 |
Configuracién | Seguridad | Word | Marcadores |\/|’deo
Opciones de marcador
[T Convertir titulos de YWord en marcadores
Convertir estilos de Word en marcadores
Convertir marcadores de Word
Elermento Tipo Marcador Ni. | #
=Titulo 1 Encabezado X 1
ETitulo 2 Encabezado = 2 |
ETitulo 3 Encaberado X 3
ETitulo 4 Encabezado O
ETitulo 5 Encabezado O
ETitulo 6 Encabezado O
ETitulo 7 Encabezado ]
=Titulo 8 Encabezado O
ETitulo 9 Encabezado ]
=Titulo de indice Ercabezado O
ETitulo de TOC Encabezado O
1 @Fondo Consell Estilo [ 1
T @Fondo Pas Estilo = 1
T @Fondo PasTital Estilo [ 1
T @FondoExempleCorrecte Estilo e 1 v
[ Restaurar predeterminados ] Aceptar I [ Cancelar ] l Ayuda I

Imagen 5. Opciones de marcadores

» Paso 4: Convertir el documento a PDF.
MENU: Adobe PDF - Convertir a PDF

Una vez realizados los ajustes, ya podemos convertir el documento a PDF desde el mismo
mend.
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3. OTRAS OPCIONES PARA CONVERTIR DOCUMENTOS
WORD A PDF

En caso de que no dispongamos de una licencia de Adobe Acrobat Professional, se pueden
seqguir las siguientes opciones.

3.17. TRANSFORMAR EL DOCUMENTO DESDE EL OPENOFFICE
WRITER

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Abrir el documento con OpenOffice Writer.
Abrir el documento con el programa OpenOffice Writer y realizar la transformacién a PDF

con las opciones que este software ofrece. Para ver como se puede transformar un documen-
to de OpenOffice a PDF correctamente, hay que consultar la Guia de OpenOffice Writer.

3.2. TRANSFORMAR EL DOCUMENTO CON UN COMPLEMENTO DE
WORD 2007

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Instalar un complemento en Word 2007.

Existe la posibilidad de instalar una barra de herramientas integrada en el Word 2007 que
permite hacer la conversion de un documento Word en PDF.

Hay un complemento llamado Microsoft Save as PDF or XPS [2] que se puede descargar
desde la pagina web de Microsoft. Para utilizar este complemento, sélo es necesario instalar
el complemento y reiniciar el ordenador.

» Paso 2: Acceder al complemento desde Word 2007

MENU: Guardar como - PDF
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-
| MNuevo
@" .| Plantilla de Word
5 - Guarda el documento como una plantilla que puede
J Abrir utilizarse para dar formato a documentos futuros.

[ j Documento de Word 97-2003

i,'f. E | Convertir Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

‘:: \
Guardar g PDF de Adobe

S — . {w' ~ Texto de OpenDocument
USRI : Guarda el documento en el formato de Open

Document.

& —
HQJ Imprimir v il PDF o XPS...

1= Publica una copia del documento como archivo PDF o
XPS.

Preparar
P = Otros formatos
Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
i ey | seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
- P Opciones de Word X salir de Word
Imagen 6. Ment para convertir el documento a PDF
Seleccionar
el botén Opciones
MNombre de archivo: |Fichero ejemplo.pdf - ‘
Guardar come fpo: |I3DF * pdf) > ‘
Abrir archivo tras publicacion
Optimizar para: O Estandar (publicacion en linea e impresicn)

@ Tamafio minimo (publicacion en linea) Opciones...

{ Publicar ]I Cancelar

Imagen 7. Almacenar el documento en formato PDF

Seleccionar las diferentes opciones de la informacién que no se imprime.

Opciones

Intervalo de paginas
® Todas
) Pagira achual

O Paginas ‘ ‘

40Ué desea publicar?
O Documento

® Documento con marcas

Ireluir informacion no imprimitle

Crear marcadores usando:
® Titulos

| Seleccionar las diferentes opciones
de la informacion que no se imprime

Propiedades del documento
Etiquetas de |a estructura del docurnento para accesibilidad:

Cpciores PDF
[ Compatible con [SO 19005-1 (PDF/A)
[[] Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

[ Acentar II Cancelar

Imagen 8. Opciones de PDF.
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3.3. IMPRIMIR EL DOCUMENTO CON LAS OPCIONES
DE LA IMPRESORA PDF

Esta dltima opcién no se recomienda, ya que convertir un documento Word con la opcion
de la impresora PDF provoca la pérdida de la informacion estructural del documento.
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4. REFERENCIAS

[1] Web de Adobe para descargar software Adobe Acrobat: http://www.adobe.com/es/products/
acrobat/

[2] Paquete de Microsoft Save as PDF or XPS: http://www.microsoft.com/downloads/details.as-
px?FamilylD=4d951911-3e7e-4ae6-b059-a2e79ed87041 &displaylang=en
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