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1. PRESENTACION

Esta guia explica cémo convertir documentos Open Office Writer a formato PDF.

1.1. INTRODUCCION

Esta guia presenta los pasos que hay que seguir para transformar un documento OpenOffice
Writer 3 a formato PDF con el objetivo de que el documento PDF nuevo conserve las carac-
teristicas de accesibilidad.

1.2. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, se ha utilizado la siguiente plataforma.

Plataforma utilizada:

e OpenOffice Writer 3 - Open Office es software libre
e Descargar el software en: http://es.openoffice.org/

1.3. CONSIDERACIONES GENERALES

El software de OpenOffice es de libre distribucion; por lo tanto, no es necesario obtener nin-
gun tipo de licencia para su instalacién y uso.
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2. CONVERTIR DOCUMENTOS OPENOFFICE A PDF

OpenOffice dispone de diferentes vias para generar un documento PDF, pero la Gnica que permi-
te convertir correctamente un documento a PDF y conservar el formato es la de exportar a PDF.

MENU: Archivo - Exportar en formato PDF. De esta manera podemos configurar las opciones
de accesibilidad, seguridad y otros.

2.1. EXPORTAR DOCUMENTOS A PDF

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar exportar a PDF.

MENU: Archivo - Exportar en formato PDF
» Paso 2: Seleccionar la opcién de PDF con etiquetas.

Tenemos que asegurarnos de que en la pestafia General esta marcada la opcién PDF con eti-
quetas.

Opciones PDF ; '

Seguridad
General  Vista inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces
Intervalo
¥ lodo
JPaginas
Imagenes

“Lompresion sin perdida

“Lompresion JFEG

Calidad 90%
“'Keducir resolucion de imagen 300 DPL
General
UFDHA-1 )
[[2PDF con etiquetas | o Marcar esta opcion

¥ Lrear formulario FUF

Enviar formato PDF v
@ bxportar marcadores

“exportar notas

I Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas

|E5portar||CanceIarl Ayuda I

Imagen 1. Ment de transformacién a PDF desde OpenOffice 3
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» Paso 3: Restringir los privilegios de acceso si es necesario.

Si queremos restringir los privilegios de acceso de los usuarios, hemos de acceder a la pes-
tafia de Seguridad y, una vez activado el boton Establece la contrasefia de permisos, nos te-
nemos que asegurar de que la opcién Se permite el acceso al texto por parte de las
herramientas de accesibilidad esta activada.

Opciones PDF

General | Vista inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces
Seguridad

[ Establecer contrasefia abierta... ‘

Sin contrasefia abierta configurada
El Documento PDF no serd encriptado

; = : Seleccionar el botén para
i lt——4 a
[ Establecer contrasefia de permiso... ‘ P establecer una contrasefia

Permisos de contrasefia configurados
El Documento PDF estara restringido

Imprimiendo
O No se permite

©Baja resolucion (150 dpi)

@ Alta resolucion

Cambios
©'No permitido

Olnsertar, elminar y girar paginas
ORellenar campos de formulario
©Comentar, rellenar campos de formulario

@Cualquiera excepto paginas extraibles

M Habilitar copia de contenido

Habilitar acceso de texto para herramientas de accesibilidad |<*f Activar esta opcion

I Exportar ] [ Cancelar l [ Ayuda l

Imagen 2. Ment de transformacién a PDF desde OpenOffice 3

» Paso 4: Exportar el documento.

Una vez configuradas las opciones de accesibilidad, hemos de seleccionar el boton Exportar
para hacer la conversion.
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3. OPCIONES NO RECOMENDADAS PARA CONVERTIR
DOCUMENTOS WRITER A PDF

Hay otras opciones no recomendables para convertir documentos OpenOffice a PDF. Estos
tipos de conversién hacen perder toda la informacién estructural del documento.

e Exportar desde MENU: Archivo — Exportar, donde se puede seleccionar el formato del
fichero que se tiene que almacenar (formato PDF).

e Imprimir el documento en PDF desde MENU: Archivo - Imprimir y escoger el nombre
de la impresora como AdobePDF (previamente hace falta haber instalado una impreso-
ra PDF).
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