Universidad Autonoma
de Madrid

- ) @dministracion

MANUAL PDF
INDICE

MANUAL [ D 1
11 1] [ ol PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPRE 1
PREGUNTAS FRECUENTES ........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieteeeteeteeeeteeeeetteeeeesesereseseeesesererererererereresesenens 2
1. ¢Qué es el FOrmato PDF?............coooiiiiiiiiiiiiieeeite ettt sttt ettt e sbee e saae e 2

2. ¢Como puedo generar un documento en formato PDF? ..............ccccoeeecieiiccnieecennee, 2

3. ¢éComo puedo fragmentar documentos PDF?.............cccccveeeiiiiieeccieee e e e 2
4. ¢COomo puedo combinar varios documentos PDF en uno solo? .................ccccuveenneee. 3

5. ¢éComo puedo reducir el tamaiio de un documento PDF? ............c.cccceeeeeeiiniveeeennnn. 3
GUIA PARA IMPRIMIR DOCUMENTOS PDF...........coovouieieieieieieceiseseseeeseseseseseteesseeseseeeesesesessannns 4
GUIA PARA COMBINAR DOCUMENTOS PDF ........coovoueuiuieeeeeeeeeireeseeeeeeesesesesesssessseseseseseseananans 7

Manual documentos PDF version 1.3



Universidad Autonoma
de Madrid

: ) @dministracion
PREGUNTAS FRECUENTES

¢Qué es el formato PDF?

Es un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de
plataformas de software o hardware, originalmente creado por la compaiiia Adobe
Systems. Aunque nacié como un formato propietario hoy en dia es un estandar abierto,
concretamente I1SO 19005 e 1SO 32000.

Existen numerosas aplicaciones para visualizarlo, entre las cuales la mas conocida es Adobe
Reader (software propietario pero gratuito). Algunas alternativas de software libre son
evince o xpdf.

Para editar archivos en PDF la herramienta mas conocida es Adobe Acrobat (software
propietario y de pago). Algunas alternativas de software libre son Scribus o pdfedit.

Volver al INDICE

é¢Como puedo generar un documento en formato PDF?

La mayoria de las herramientas de edicién de documentos, ya incorporan una opcion para
guardar los documentos en formato PDF (caso de los programas de OpenOffice.org,
LibreOffice.org y del paquete ofimatico Microsoft Office a partir de la versidn 2007).

En caso de no tener esta opcion, se puede recurrir a herramientas como PDFCreator que
instalan una impresora virtual en su sistema; al imprimir el documento en esa impresora el
resultado es el documento en formato PDF.

Guia para imprimir documentos PDF

Volver al INDICE

¢Como puedo fragmentar documentos PDF?

Los sistemas con los que se encuentra interconectado la UAM para facilitar la
interoperabilidad entre administraciones impone la limitacidn de tamafio en los archivos
adjuntados por un interesado, de forma que ninglin fichero puede tener un tamafo
superior a 4MB no pudiéndose, ademas, adjuntar mds de 10MB por tramite.

En caso de disponer un fichero PDF con un tamafio superior a 4MB, puede realizar una
fragmentacion automatica en trozos de 4MB utilizando programas como PDFSAM.

Cada vez que acceda a su expediente, siempre que el procedimiento lo permita, podrd
adjuntar un maximo de 10 documentos. Si desea adjuntar mas documentos, puede hacerlo

saliendo y volviendo a entrar en su expediente.

Volver al INDICE

Manual documentos PDF version 1.3



Universidad Autonoma
de Madrid

- )@L’m’rist‘aciéﬂ
¢Como puedo combinar varios documentos PDF en uno solo?

Ademas de poder fragmentar los ficheros PDF, también es posible combinarlos con la
herramienta PDFSAM. En éste documento existe una guia para ello:

Guia para combinar documentos PDF

Volver al INDICE

¢Como puedo reducir el tamafio de un documento PDF?

Existe una limitacidén en el tamano de los archivos que se pueden adjuntar a la plataforma.
Si necesita subir un determinado archivo con un tamafio mayor del limite establecido,
debera disminuirlo para poder adjuntarlo.

La forma mas eficaz para ello es editar el contenido del documento original para limitar la
resolucidn de las imagenes incluidas en él.

Una vez optimizado el fichero original, debera transformarlo a PDF utilizando las opciones
de minimo tamafio y/o maxima compresidn que se encuentran disponibles en los menus
de todos los programas que realizan esta transformacion.

Si no consigue el resultado deseado, consulte la Guia para combinar documentos PDF que
se encuentra en este mismo documento. Al imprimir el documento PDF debe seleccionar
la opcidn de menu del programa PDFCreator en el que aparece la opcidén “Alta compresion
(archivo mds pequeiio)”, lo que le permitira generarlo con un tamafio minimo.

Volver al INDICE
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GUIA PARA IMPRIMIR DOCUMENTOS PDF

1. Descargar e instalar PDFCreator.

2. Con nuestra aplicacion, cuando vamos a imprimir, seleccionamos la impresora virtual que
acabamos de instalar: “PDFCreator”.

%2 Dispositivos e impresoras — O X
1~ F» « Hardwareys.. > Dispositivos e impresoras » v O Buscar en Dispositivos e impr.. R
Agregar un dispositivo Agregar una impresora = - o
~ Impresoras (7) 2
Adobe PDF Enviar a OneNote Fax = Microsoft Print to Microsoft XPS
16 - PDF Document Writer

L4~

=

PDFCreator

15 elementos

D)
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3. Después de pulsar imprimir nos aparecen las opciones para darle un titulo. Seleccionamos
la opcion “Alta compresion (archivo mas pequeno)” para que ocupe el menor espacio
posible y a continuacién pulsamos el botén guardar.

> PDFCreator — *
6 pdfforge
Titulo
Documento |
Perfil
<Perfil predeterminado= v

=Perfil predeterminado=
Alta calidad (archivo mas grande)

{Alta compresion (archivo mas pequefio) ..

Imprimir después de guardar

JPEG (archivo de imagen)

PDF/A {para conservacian a largo plaza)
PMG (archivo de imagen)

Realizé cambios en al menos un perfil. 5i continda se perderdn los cambios.
|Anc’mimo

Imprimir mas documentos para combinar o reacomodar

©©e 0660

Cancelar Ajustes Unir Correo electre Guardar
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4. Indicamos la ruta y el nombre para guardar el documento pdf.

5 Seleccione el destino X
« ~ 4 = * Esteequipo * Documentos > PDF Architect ~w {0  Buscar en PDF Architect p=
Organizar ~ MNueva carpeta f= - o
& OneDrive " Nombre - Fecha de modifica.. Tipo Tamarfio
= Este equipo Ningun elemento coincide con el criterio de blsqueda.
& Descargas

Documentos
m Escritorio

1= Imagenes
J Musica

B Videos

% . Disco local (C)

= DATOS (D3)
- - A
Nombre: | Documento1.pdf v|
Tipo: | Archivo PDF (*pdf) v
. Ocultar carpetas Guardar ‘ | Cancelar ‘

5. Yatenemos creado nuestro documento PDF.

. Documentol.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — O >

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Documentot.pdf — x ® E Iniciar sesion

(‘IBEEQ @@1/1 RA@ 285% v | ese

Documento 1

Titulo
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2.

3. Seleccionamos Combinar.

4. Anadimos los documentos que vayamos a combinar, bien arrastrandolos al drea indicada

GUIA PARA COMBINAR DOCUMENTOS PDF
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Descargar e instalar PDFSAM.

Iniciamos la aplicacion:

a PDF Split and Merge Basic Edition

@ PDFSAM e s

w Combinar

Une mdltiples documentos PDF o
e subsecciones de los mismos.

(2]

m Mezcla alterna

Unir dos documentos PDF
tomando paginas de forma
alternada en orden directo o
inverso.

o

of Dividir

Dividir un documento PDF en los
numeros de pagina dados.

]
E Rotar
Girar las paginas de varios
documentos PDF.

o

- O

A 0 E

agE Dividir por marcadores

Dividir documentos PDF en
marcadores de paginas
especificando un nivel de
marcador.

J Dividir por tamafio
Dividir documento PDF en
archivos del siguiente tamafio
(aproximado)

para ello, bien con el botén “aiiadir”.

© roF Split and Merge Basic Edition
@ PDFSAM @Combinar

Afadir

Vaciar

¥ Configurar la combinacién

TR R RS .

Afiadir pie de pagina @

Manejo de los marcadores:

Indice de contenidos

¥ Archivo de destino

Seleccione un arch

Sobrescribir si ya existe @

Comprimir archivo(s) de salida @

Tamafio

Paginas

Afadir una pagina vacia si el nimero de paginas es impar @

Formularios interactivos (AcroForms): - Combinar campos
Conservar los marcadores

No generar

n &

Modificado el

O

Intervalos de paginas

Examinar
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5. Podemos ordenar los documentos afiadidos en la lista con los botones “subir” y “bajar”.

6. Con el botén examinar damos un nombre al fichero e indicamos en que ruta guardarlo.

7. Finalmente pulsamos el botén “Ejecutar” y a continuacién, si no hay ningun error, se
generard nuestro PDF combinando los documentos afiadidos.

Q PDF Split and Merge Basic Edition
@ PDFSAM ccorsine

4 Afadir Vaciar Quitar

Documentol.pdf 20 KB
Documento2.pdf 20 KB
Documento3.pdf 20 KB

¥ Configurar la combinacion

Afiadir pie de pagina @

o RS

Formularios interactivos (AcroForms):
Manejo de los marcadores:

indice de contenidos

¥ Archivo de destino
Ditemp'\DocumentoResultante. pdf

Sobrescribir si ya existe @

Comprimir archivo(s) de salida @

Version PDF de salida: Version 1.3

P Ejecutar

Subir Bajar

Nombre Tamaiio Paginas

Afadir una pagina vacia si el nimero de paginas es impar @

Combinar campos
Conservar los marcadores

Mo generar

-

n

Modificado el Intervalos de pagi...

2 de junio de 2016 ...
2 de junio de 2016 ...
2 de junio de 2016 ...

=)

Examinar
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