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Introducción:


Este material de apoyo, ha sido elaborado para servir de guía a todos aquellos interesados, estudiantes o profesionales que se encuentran enfrascados en la redacción, edición y presentación de trabajos académico y/o científico, conferencias, ponencias, artículos, documentos varios, trabajos de cursos y diploma así como tesis de maestría o doctorado. 

Todas las orientaciones que se ofrecen en el primer capítulo, están disponibles en las versiones de Microsoft Office 2000, XP y 2003 o anteriores, en el mismo formato que se presenta en las imágenes utilizadas. 

Igualmente, las opciones están disponibles en Microsoft Office 2007 pero la ubicación de las mismas es diferente, lo cual exigiría del interesado su contextualización según versión.

Responden por un lado a las carencias observadas por los autores durante años, al interactuar con los diferentes usuarios, así como algunos requerimientos que los mismos expresan para cumplimentar en sus trabajos, en el orden no solo del formato y estilo sino y sobre todo en la implementación de prestaciones que las aplicaciones ofrecen y que no son explotadas en su gran mayoría por desconocimiento.


Por otro lado en el rubro de la seguridad y protección de la información tanto para su traslado en diversos soportes de almacenamiento, como en alternativas de navegación y ante (llamándolo categóricamente por su nombre), la posibilidad del plagio de la misma.

En este último aspecto estamos haciendo referencia a variantes en el formato de almacenamiento en cada aplicación, utilización de prestaciones de seguridad de la misma e implementación de utilitarios profesionales estándar, para tales fines, nos referimos específicamente, a la variante que ofrece, la familia Adobe Acrobat Professional, con sus productos Adobe Acrobat Writer y Reader.

Para el desarrollo y tratamiento didáctico de los contenidos, se establece por los autores, en el primer epígrafe, el presupuesto teórico-metodológico del conocimiento básico por el usuario del trabajo con la aplicación, del Editor de Texto Microsoft Office Word, para su consolidación y aprendizaje de nuevos aspectos. No así con el tratamiento del segundo epígrafe, donde se explicita más en el orden teórico-práctico, al no ser contenido de los planes de estudio. 

Objetivo:

Proporcionar orientación  y operacionalidad en la digitalización y procesamiento de documentos a los profesionales que así lo requieran.


Capítulo 1. Acerca de la  edición del documento.

La guía elaborada comienza por el trabajo con la aplicación del Editor de Texto  Microsoft Office Word. Este epígrafe guía a todos los que se encuentran enfrascados en la digitalización, procesamiento y/o edición de texto.  


Todas las orientaciones que se ofrecen están disponibles en las versiones de Microsoft Office 2000, XP y 2003 o anteriores, en el mismo formato que se presenta en las imágenes utilizadas. 

Igualmente, las opciones están disponibles en Microsoft Office 2007 pero la ubicación de las mismas, es diferente, lo cual exigiría del interesado su contextualización según versión.

Para el desarrollo del mismo, se establece el presupuesto teórico-metodológico del conocimiento básico por el usuario del trabajo con la aplicación, para su consolidación y el aprendizaje de nuevos aspectos.

Los convenios utilizados para los diferentes algoritmos son los que a continuación referimos:

· Clic: debe hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre el objeto que se indica


· Clic derecho: debe hacer clic con el botón derecho sobre el objeto que se indica


· Doble clic: debe hacer doble clic con el botón izquierdo


· Señalar con el puntero: colocar la flecha sobre el objeto que se indica


· Fuente: se utiliza para hacer referencia al tipo de letra que se está utilizando


Ventana de Microsoft Office Word


[image: image2.png]D} Documentol - Microsoft Word 10l x|

Archivo Edién Ver Insertar Formato Heramientas Tabla Ventana 2 Escrbaunaprequrta  + X

DEHRSGRIZEI$RBI9-0-8HAREEI T 0% - @ diews i
i A4 Normal - TmesewRoman + 12 < | N & 8 |[E]
o]

TODIKR

v B

iDbujer - I [ Auoformas- N N O A 4 43 @ | & -Z- A
Pég. 1 Sec. 1 12

Lin col, GRE MCA EXT SOF Espafiol (s (OF





[image: image3.jpg]Formato | Herramientas Tabla Veptana
A Fusnte

Numerscién y vietss.
Bordes y sombreado,

Columnas

Cambiar mayisculas y mindsculas.
Tema,

Estios y formato.

SRE

Mostrar formato. Mayis+FL






[image: image4.jpg]2l

e

Generl
poesctn; [izavercs e |
sonri

Izquierda: o cm E‘ Especial En:

perecha o = I o |

Espacdo

Anterior: o pto 5‘

st o =Y [serato El

I~ o sgregar espacio entre pérrafos del mise

i [senci

Vi previa

Exacts

e empl Toto s eenpl Toto e jnplo

et de el Tt dseenpl Too i Jnplo T e fnplo Tt de sl T ds
elmplo Tt d implo T e sl T deeempl Too i ejmplo T d jmpl Tt

e

bacones

==





[image: image5.jpg]7 )







 Seleccionar texto, en un documento, utilizando el Mouse (ratón).

		Para seleccionar

		Siga este procedimiento



		Cualquier cantidad de texto

		Haga clic en el lugar donde desea empezar la selección, mantenga presionado el botón primario del mouse (ratón) y arrastre el puntero por encima del texto que desee seleccionar.



		Una palabra

		Haga doble clic en cualquier lugar de la palabra.



		Una línea de texto

		Coloque el puntero a la izquierda de la línea hasta que cambie a una flecha hacia la derecha y haga clic.



		Una frase

		Presione la tecla CTRL y manténgala así mientras hace clic en cualquier parte de la frase.



		Un párrafo

		Haga clic tres veces en cualquier lugar del párrafo. 



		Para seleccionar

		Siga este procedimiento



		Varios párrafos

		Coloque el puntero a la izquierda del primer párrafo hasta que se transforme en una flecha orientada hacia la derecha; a continuación, presione el botón primario del mouse y manténgalo así mientras arrastra el puntero hacia arriba o hacia abajo.



		Un bloque grande de texto

		Haga clic en el principio de la selección, desplácese hasta el final de la misma y mantenga presionada la tecla MAYÚS mientras hace clic en el punto donde desea que termine la selección.



		Un documento completo

		Lleve el puntero a la izquierda de cualquier texto hasta que cambie a una flecha orientada hacia la derecha y haga tres veces clic.



		Notas al pie y notas al final

		Haga clic en el texto de la nota al pie o de la nota al final, mueva el puntero a la izquierda del texto hasta que cambie a una flecha hacia la derecha y haga tres veces clic.





Ver u ocultar una barra de herramientas  
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Haga clic en el menú Ver
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Señale con el puntero la opción Barras de Herramientas
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Haga clic en el nombre de la barra de herramientas que desea ver u ocultar


4. Repita los pasos del 1 al 3 si desea agregar u ocultar otra barra de herramientas


Formato de texto
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Cambiar el tamaño de la fuente


1. Seleccione el texto 
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2. Haga clic en la saeta que aparece a la derecha del cuadro Tamaño de fuente  
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3. Seleccione el tamaño de fuente que desea


4. Haga clic sobre el número que corresponda al tamaño que desea para fijarlo


[image: image12.jpg]Nﬁ’




Cambiar el tipo de fuente


1. Seleccione el texto 
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2. Haga clic en la saeta que aparece a la derecha del cuadro Fuente  
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3. Seleccione el nombre de fuente que desea


4. Haga clic sobre el nombre para fijarlo


Activar o desactivar Negrita
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Seleccione el texto 
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2. Haga clic sobre el icono N en la Barra de Formato  


Activar o desactivar Cursiva
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Seleccione el texto 
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2. Haga clic sobre el icono K en la Barra de Formato  
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Activar o desactivar Subrayado


1. Seleccione el texto
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2. Haga clic sobre el icono S en la Barra de Formato


Formato de los párrafos
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Interlineado o espacio entre líneas


1. Seleccione el texto
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Haga clic en el menú Formato


3. Haga clic en la opción Párrafo 
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4. Localice con la vista la opción Interlineado


5. Haga clic en la saeta que aparece a la derecha del campo


6. Seleccione el interlineado en la lista que se despliega


7. Haga clic en la opción de interlineado que desea utilizar


Alineación del texto 


Nota: la opción Justificar es la exigida en la redacción de los Trabajos de Diploma y Tesis de Maestría o Doctorados. 
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Seleccione el texto
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Haga clic en la opción de Alineación de textos que desea utilizar para aplicarla al texto seleccionado


Alinear a la izquierda: para alinear los textos al borde izquierdo.  
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Centrar: para alinear los textos al centro de la página.  
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Alinear a la derecha: para alinear los textos al borde derecho de la página. Usado, por lo general, para la fecha y nombre del año.  
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Justificar: agrega espacios en blanco entre las palabras para eliminar los espacios en blanco al final de cada línea. 
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Ordenar la bibliografía


Nota: aunque se utiliza como ejemplo el 

procedimiento para ordenar la bibliografía,

puede aplicarse a otras listas


1. Seleccione la lista
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2. Haga clic en el menú Tabla


3. Haga clic en la opción Ordenar


4. Haga clic en el botón Aceptar
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Insertar número de página


1. Haga clic en el menú Insertar


2. Haga clic en la opción  Número de página
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3. Haga clic en el botón Aceptar
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La numeración comienza por la página 1; si necesita iniciar la numeración con un número de página diferente entonces es necesario que…

1. Haga clic en el botón Formato


2. Escriba el número con que desea iniciar 

la numeración de las páginas 


3. Haga clic en el botón Aceptar
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4. Haga clic en el botón Aceptar


No todas las páginas de un documento deben ser numeradas. Pero es posible combinar, en un documento, páginas sin numerar y páginas numeradas. Para hacerlo solo es necesario dividir el documento en secciones y luego insertar el número de páginas en las secciones en que sea necesario. 


Dividir un documento en secciones
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Haga clic al final de la página donde desea dividir el documento


2. Haga clic en el menú Insertar
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3. Haga clic en el menú Salto…
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4. Haga clic en la opción  Página siguiente


5. Haga clic en el botón Aceptar


Insertar número de página a un documento
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1. Haga clic en el menú Insertar
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2. Haga clic en la opción Números de página


Nota: los pasos del 3 al 7 son para realizar ajustes, por lo que no es imprescindible su ejecución. 
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3. Seleccione la posición en que se debe aparecer el número de página 
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4. Seleccione la alineación del número de página 
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5. Si desea realizar ajustes al inicial de la numeración de las páginas haga clic en el botón Formato
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6. Ajuste el valor inicial de la numeración de las páginas o haga clic en la opción Continuar desde la sección anterior


7. Haga clic en el botón Aceptar
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8. Haga clic en el botón Aceptar


Insertar número de página a determinadas secciones de un documento
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1. Haga clic en el menú Ver
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2. Haga clic en la opción Encabezado y pie de página


[image: image49.jpg]Tabla | Ventana

J Dibujartabla

Eliminar »

Seleccionar »
#3 Autoformato de tablas.

Propiedades de tabla,

B S

b Nomat

Columnas a l zquierda
Columnas a derecha
Filasen l parte superior
Filas en la parteinferor

Celdas.

- Times New Roman







3. Haga clic en el icono de la opción  Igual que el Anterior que aparece en la barra Encabezado y pie de página
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4. Haga clic en la opción Número de página


5. [image: image51.png]



Si desea iniciar la numeración usando un valor diferente al que aparece al final de la página, Haga clic en la opción Formato del número de página.
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6. Escriba el valor inicial de la numeración de las páginas de la sección o haga clic en la opción Continuar desde la sección anterior


7. Haga clic en el botón Aceptar
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8. Haga clic en la opción Cerrar


Referencia bibliográfica 
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Nota al pie 
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Haga clic donde desea insertar la referencia
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Haga clic en el menú Insertar


3. Señale con el puntero la opción Referencia
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4. Haga clic en la opción Nota al pie
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5. Determine si las notas deben aparecer al final de la página o del documento haciendo clic en la opción correspondiente


6. Cambie el valor inicial de la numeración (solo si es necesario)


7. Haga clic en el botón Insertar
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Escriba los datos de la referencia


9. Haga clic en el área de edición del documento para continuar trabajando
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Insertar una tabla
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Crear tablas 


1. Haga clic en el menú Tabla 
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2. Haga clic en la opción Insertar 


3. Haga clic en la opción Tabla
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4. Escriba la cantidad de filas y columnas de la tabla


5. Haga clic en el botón Aceptar


Combinar celdas
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Ocasionalmente es necesario eliminar la línea divisoria de celdas contiguas en una tabla. 
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1. Seleccione las celdas. Tenga en cuenta que deben ser celdas contiguas. 




2. Haga clic en el menú Tabla


3. Haga clic en la opción Combinar celdas

Capitulo 2. Sobre el trabajo con el llamado PDF. 

En este epígrafe nos proponemos explicar el algoritmo de trabajo, procedimientos,  procesamiento y conversión de documentos al formato PDF. Así como las ventajas, del mismo.

En la siguiente imagen referimos la representación icnográfica de algunos documentos con ese formato. 



¿Qué entender por PDF? 

 El Formato del Documento Portátil: (PDF), (Portable Document Format) es un tipo de formato de archivo creado por la aplicación Adobe Acrobat. Los archivos de PDF entre sus características principales, mantienen el formato, de; gráficos, fuentes, caracteres especiales, colores de documentos y de la fuente empleada, sin tener en cuenta la aplicación y la plataforma en que correrá posteriormente el documento. 

Por ejemplo, usted puede crear un documento desde Windows 9X, Milenios, NT Profesional, XP, Vista, etc., convertirlo en PDF y utilizarlo en entornos Windows, UNIX, Linux, Macintosh y Web entre otros. 


Sobre el trabajo con el Formato PDF:


A) El producto Adobe Acrobat Professional ofrece la modalidad de creación (Writer) y lectura o apertura (Reader) de documentos:


· Adobe Acrobat Reader y Adobe Acrobat Writer


En la siguiente imagen referimos la representación icnográfica de ambos productos instalados. 

 

Sobre la apertura  y la de creación de documentos PDF: Adobe Acrobat Reader  y Writer  en sus diferentes (versiones 5.0, 6.0, 7, 8 y 9): 

· Adobe Acrobat Reader permite abrir y ver archivos PDF (Portable Document Format). 

· Adobe Acrobat Writer permite crear archivos PDF (Portable Document Format). 


· Los documentos en formato PDF tienen la extensión (.pdf) para su reconocimiento y apertura.

El procedimiento de instalación de cada producto permite la realización de ambos procedimientos; en el caso del Acrobat Reader, la apertura y visualización de los documentos creados, al acceder a los mismos, sin previa ejecución de la aplicación ya que esta, una vez instalada, pasa a residir en memoria, para interpretar tal formato en los documentos.


Para el Acrobat Writer, brinda de manera indistinta, la opción de ejecutarlo directamente y desde el, proceder a la conversión del documento. 


Igualmente permite su prestación a través de las diferentes aplicaciones del paquete de Microsoft Office instalado. Las que se pueden habilitar por la barra de menú, (ver imagen que a continuación presentamos), o de herramientas que aparecen si de manera personalizada aprobamos en su instalación tal posibilidad.


En la siguiente imagen referimos la representación de su aparición en el editor de texto Microsoft Office Word. Observando la opción de menú desplegable y de barra de herramientas, con sus diferentes prestaciones. 


 

En la siguiente imagen referimos la representación de su aparición en el gestor de presentaciones Microsoft Office PowerPoint. Observando la opción de menú desplegable y de barra de herramientas, con sus diferentes prestaciones.


En las siguientes imágenes referimos la representación de la conversión o creación de un documento a formato PDF, desde el editor de texto Microsoft Office Word. Valido para ambas vías resaltadas. 


Observando; en primer lugar, el procedimiento de selección de la conversión (con la concepción de imprimir documento),  segundo, el algoritmo genérico de almacenamiento de la información, con la particularidad de la extensión asumida (.PDF) y tercero la diferencia en cuantía con relación a su formato de partida para el ejemplo (.doc).











Se muestra en las siguientes imágenes, la presentación inicial del documento convertido, que por defecto abre a la izquierda el menú de herramientas desplegado, el cual da opciones de ocultar e incluso no mostrar en la apertura de los siguientes documentos.







A continuación referimos también una muestra de Productos o utilitarios, (No de la familia Acrobat) para el trabajo con el formato PDF:

Considerados utilitarios en su mayoría en el estatus de portables, que trabajan por lo general independiente de las aplicaciones, facilitan las operaciones no solo de conversión, sino el proceso inverso, como es el caso de PDF2Word, que posibilita el proceso inverso conservando todo el formato original del documento antes convertido al formato PDF.

 Pdfactory, 5DPDFcreator, PDF2Word, PDFBuilder, PDFmachine8,8, RoboPDF, Txt2pdf, vPdfCreator, xls2pdf.







2.1 Consideraciones esenciales para la conversión y acceso de documentos a  formato PDF desde Adobe Acrobat Reader y Writer.

Una vez instaladas ambas aplicaciones de Adobe Acrobat, podemos establecer los siguientes procedimientos para el trabajo con el formato PDF, considerando que en la conversión y el desplazamiento por el documento, se proporcionan botones, métodos abreviados de teclado y comandos de menú para desplazarse por las páginas que lo conforman. Observando que si utiliza las teclas del teclado numérico, asegúrese de desactivar el (Bloq Núm). 

Para abrir un documento PDF desde Adobe Acrobat Reader:

• Haga clic en el botón Abrir, o bien elija Archivo/Abrir. En el cuadro de diálogo Abrir, seleccione un documento con formato .pdf y haga clic en Abrir. 

• Elija el nombre de archivo del documento en el menú Archivo. Este menú muestra los últimos documentos en formato PDF que se han abierto.

• Haga doble clic en el icono de archivo que representa el documento creado en formato .pdf

Ajuste de la vista de documentos PDF


Es posible cambiar el nivel de ampliación de un documento en formato PDF y especificar la presentación de página para poder ver una sola página por vez o un flujo continuo de páginas.

Para aumentar la ampliación:


Seleccione la herramienta Ampliar o bien, pulse (Ctrl++) y haga clic en la página; o bien, arrastre para dibujar un rectángulo alrededor del área que desea ampliar. También puede hacer clic en el botón Ampliar de la barra de herramientas Visualización.


Para reducir la ampliación:


Seleccione la herramienta Reducir o bien, pulse (Ctrl+-) y haga clic en la página; o bien, arrastre para dibujar un marco del tamaño al que desea reducir la página. También puede hacer clic en el botón Reducir de la barra de herramientas Visualización.


Para ampliar. Para ajustar una página al tamaño de la ventana, realice uno de los pasos siguientes:

• Para ajustar la página de forma que ocupe toda la ventana, haga clic en el botón Ajustar a ventana o elija Ver/Ajustar a ventana, o bien, pulse (Ctrl+0).

• Para ajustar la página de forma que ocupe todo el ancho de la ventana, haga clic en el botón Ajustar ancho o elija Ver/Ajustar ancho, o bien, pulse (Ctrl+2). Puede que parte de la página no aparezca en la vista.

• Para mostrar la página de forma que el texto y los gráficos que contenga ocupen el ancho de la ventana, elija Ver/Ajustar visible, o bien, pulse (Ctrl+3). Puede que parte de la página no aparezca en la vista.

Para restablecer una página a su tamaño real:


Haga clic en el botón Tamaño real, o elija Ver/Tamaño real, o bien, pulse (Ctrl+1). El tamaño real de una página PDF suele ser 100%, aunque el autor del documento puede haberla configurado con otro valor de ampliación.

Configuración de la presentación de página y orientación


Existen tres opciones de presentación de página para ver documentos PDF: Una sola página (una página por vez), Continua (columna vertical continua) y Continua: páginas opuestas (una junto a otra).

Para configurar la presentación de página:


Haga clic en el botón Una sola página, el botón Continua o el botón Continua: páginas opuestas de la barra de estado; o bien, elija Una sola página, Continua o Continua: páginas opuestas en el menú Ver.


Para rotar una página:


Haga clic en los botones Rotar vista hacia la derecha o Rotar vista hacia la izquierda de la barra de estado; o bien, elija Rotar hacia la derecha o bien, pulse (Ctrl+Mayús++), o Rotar hacia la izquierda o bien, pulse (Ctrl+Mayús+-), ambas en el menú Ver.


Lectura de documentos en la vista Pantalla completa


En esta vista, las páginas PDF ocupan toda la pantalla; las barras de herramientas, de comandos y de menús, así como los controles de ventana, están ocultos.

Para leer un documento en la vista Pantalla completa:


Elija Ver/Pantalla completa. Pulse la tecla Retorno o las teclas de flecha abajo o derecha para avanzar por el documento. Del mismo modo, pulse (Mayús+Retorno) o las teclas de flecha arriba o izquierda para retroceder.


Para salir de la vista Pantalla completa:


Pulse la tecla Esc, si así lo ha especificado en las preferencias de la vista Pantalla completa; o bien, pulse (Ctrl+L). 

Para ir a otra página, realice uno de los pasos siguientes:


• Para avanzar a la página siguiente, elija entre hacer clic en el botón Página siguiente de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla de flecha derecha, pulsar (Ctrl) y la tecla de flecha abajo. O bien, elija Documento/Página siguiente.

• Para ir a la página anterior, elija entre hacer clic en el botón Página anterior de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla de flecha izquierda, pulsar (Ctrl) y la tecla de flecha arriba. También puede elegir Documento/Página anterior.


• Para retroceder o avanzar una línea, pulse las teclas de flecha arriba o abajo.


Las teclas de flecha arriba y abajo permiten avanzar o retroceder una línea cada vez, si no está en la vista Ajustar a ventana. 

• Para avanzar una pantalla entera, pulse la tecla (AvPág) o Retorno.

• Para retroceder una pantalla entera, pulse la tecla (RePág) o Mayús+Retorno.

• Para ir a la primera página, elija entre hacer clic en el botón Primera página de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla (Inicio) o bien elegir Documento/Primera página, o bien, pulse (Ctrl+Mayús+RePág).

• Para ir a la última página, elija entre hacer clic en el botón Última página de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla Fin o bien elegir Documento/Última página, o bien, pulse (Ctrl+Mayús+AvPág).

Para saltar a una página por su número:


Arrastre la barra de desplazamiento vertical hasta que aparezca el número de la página a la que desea ir; o bien, seleccione el número de página actual en la barra de estado, escriba el número de la página a la que desea ir y pulse Retorno. 


También puede elegir Documento/Ir a página, escribir el número de página y hacer clic en Aceptar o bien, pulse (Ctrl+N).

Si la opción Usar números de página lógica está seleccionada en las preferencias generales y si los números de página del documento son diferentes a la posición de página del archivo PDF, la posición real de la página aparecerá entre paréntesis en la barra de estado.

Exploración y creación mediante marcadores, miniaturas, vínculos y artículos Acrobat Reader y Writer permiten desplazarse a posiciones específicas en los documentos.

En el formato PDF mediante el uso de marcadores, miniatura y vínculos que llevan a ubicaciones específicas predefinidas que constituyen una especie de hilos electrónicos que guían y abrevian, dinamizan el acceso al usuario por un documento.

Para desplazarse mediante un marcador de página:


1) Abra la paleta Marcadores. Para ello, elija Ventana/Marcadores, o bien haga clic en la pestaña Marcadores, (a la izquierda) para colocar la paleta en primer plano en relación a su grupo o bien, pulse (F5).

2) Para saltar a un tema utilizando su marcador, haga clic en el icono del marcador o el texto en la paleta.


Al hacer clic en un marcador se puede ejecutar una acción, como reproducir una película, en lugar de llevarle a otra ubicación. Depende de la configuración del marcador.


El marcador de la parte del documento que se muestra actualmente aparece en negrita. Si el panel de navegación desaparece al hacer clic en un marcador, haga clic en el botón Mostrar/ocultar panel de navegación de la barra de comandos. Deseleccione Ocultar tras uso en el menú de paleta del panel de navegación (el triángulo junto al nombre Marcador en la parte superior de la paleta) si desea que el panel de navegación permanezca abierto después de hacer clic en un marcador. 

Cuando un marcador principal está contraído, el marcador aparece precedido del signo + o de un triángulo hacia la derecha. Si el marcador donde desea hacer clic está oculto en un marcador principal contraído, haga clic en el signo + o el triángulo para mostrarlo.

Para desplazarse mediante una miniatura:


1) Abra la paleta Miniaturas. Para ello, elija Ventana/Miniaturas, o bien haga clic en la pestaña Miniaturas (a la izquierda) para colocar la paleta en primer plano en relación a su grupo o bien, pulse (F4). .

2) Realice uno de los pasos siguientes:


• Para saltar a otra página, haga clic en la miniatura de la página.

• Para ver otra parte de la página actual, sitúe el puntero sobre el borde del recuadro de vista de página de la miniatura de la página hasta que el puntero adopte la forma de la herramienta Mano. A continuación, arrastre el recuadro para mover el área de la vista.

Para seguir un vínculo:


1) Seleccione la herramienta Mano, una herramienta de ampliación/reducción o una herramienta de selección.

2) Sitúe el puntero sobre el área vinculada de la página hasta que éste adopte la forma de una mano que señala (la mano tiene un signo más si el vínculo permite acceder a una ubicación en la Web). A continuación, haga clic en el vínculo.

Al hacer clic en un vínculo se puede ejecutar una acción, como reproducir una película, en lugar de llevarle a otra ubicación. Depende de la configuración del vínculo.

Para leer un artículo:


1) Realice uno de los pasos siguientes:


• Abra la paleta Artículos. A continuación, haga doble clic en el icono del artículo en la paleta para empezar a leer el artículo desde el principio.

• Seleccione la herramienta Mano. A continuación, haga clic en el artículo para empezar a leerlo en el punto en que se encuentre, o bien pulse Ctrl y haga clic en cualquier parte del artículo para empezar a leerlo desde el principio.

2) El puntero adopta la forma de puntero de "seguir artículo”. Realice uno de los pasos siguientes para desplazarse por el artículo:


• Para ir a la página siguiente del artículo, pulse Retorno o haga clic con el ratón.

• Para ir a la página anterior, pulse (Mayús+Retorno), o bien pulse (Mayús+ clic) con el ratón.

• Para ir al principio del artículo, pulse (Ctrl+ clic) con el ratón.

• Para salir del artículo antes de llegar al final, pulse (Mayús+ctrl+clic) con el ratón.

3) Cuando llegue al final del artículo, el puntero lo indicará adoptando la forma.


Pulse Retorno o haga clic con el ratón para volver a la vista en que se encontraba antes de empezar a leer el artículo.

Reconstrucción de la ruta de visualización:

Después de haberse desplazado por uno o más documentos, puede reconstruir la ruta seguida para volver al punto de partida. Se pueden retroceder 64 pasos en Acrobat, o bien 32 pasos en el caso de documentos que se encuentran en ventanas de exploradores externos.


Para reconstruir la ruta de visualización, Realice uno de los pasos siguientes:


• Para reconstruir la ruta seguida en un documento PDF, haga clic en el botón Ir a vista anterior de la barra de herramientas, o bien elija Documento/Página anterior por cada paso que desee retroceder. Asimismo, haga clic en el botón Ir a siguiente vista, o bien elija Documento/Página siguiente para avanzar cada paso recorrido.

• Para reconstruir la ruta de visualización seguida durante el desplazamiento por otros documentos PDF, elija Documento/Ir a documento anterior por cada paso que desee retroceder, o bien Documento/Ir a siguiente documento por cada paso que desee avanzar. O bien, mantenga pulsada la tecla Mayús y haga clic en los botones Volver o Adelantar. Este comando abre los demás documentos PDF en caso de que estén cerrados.

Impresión de documentos PDF


Puede imprimir el documento completo, especificar un rango de páginas, páginas no consecutivas o una determinada área de la página antes de abrir el cuadro de diálogo Imprimir.

Para imprimir un documento PDF:


1) Si no necesita imprimir el documento completo, realice uno de los pasos siguientes:


• Para seleccionar las páginas que va a imprimir, haga clic en las miniaturas correspondientes de la paleta Miniaturas. Puede pulsar la tecla Ctrl y hacer clic en las miniaturas para elegir páginas no consecutivas, o bien pulsar la tecla Mayús y hacer clic para elegir un rango de páginas consecutivas. También puede especificar un rango de páginas consecutivas en el cuadro de diálogo Imprimir.

• Para imprimir sólo un área de la página, elija la herramienta Seleccionar gráficos y arrastre el puntero sobre la página para dibujar el área que desea imprimir. 

2) Seleccione Archivo/Configuración de página para especificar las opciones generales de impresión disponibles, que varían según los distintos controladores e impresoras. Para más información, consulte la documentación del controlador de la impresora.

3) Haga clic en el botón Imprimir, o elija Archivo/Imprimir. Especifique la impresora, el rango de páginas, el número de copias y las demás opciones y, a continuación, haga clic en Aceptar. La mayoría de las opciones son las mismas que se utilizan en otras aplicaciones, aunque debe tener en cuenta lo siguiente:

• Páginas/gráficos seleccionados  o Miniaturas/gráficos seleccionados (sólo imprimen las páginas o el área de página seleccionada antes de abrir el cuadro de diálogo Imprimir).

• Páginas desde/hasta imprime un rango de páginas, si la opción Usar números de página lógica está seleccionada en las preferencias generales, puede introducir los números de la posición de página entre paréntesis para imprimir dichas páginas. 

• Comentarios imprime los gráficos de los comentarios de Acrobat de las páginas.

• Ajustar páginas grandes a página reduce el archivo PDF para ajustarlo al tamaño de papel especificado en las propiedades de impresora.

Para establecer seguridad al crear un documento con formato PDF:


Los archivos convertidos en formato PDF tienen un nivel alto de seguridad. El creador puede poner las opciones de restricción para impedir a los lectores visualizar, editar, modificar, copiar (texto o gráficos), entre otros.

1. Seleccione Archivo/Propiedades de documentos…(para establecer de manera personalizada las restricciones que considere).

1.1 Seleccione Documento/Seguridad…(para establecer de manera personalizada las restricciones que considere).


1.2 Seleccione en la barra de menú de la aplicación del paquete de Microsoft Office instalado, AdobePDF/Configuración y cambio de la conversión…(para establecer de manera personalizada las restricciones que considere).


Para establecer hipervínculos al crear un documento con formato PDF:


En los archivos convertidos en formato PDF, mediante el uso de marcadores, miniaturas, bookmarks (vínculos) llevan a ubicaciones específicas predefinidas (una especie de hilos electrónicos que guían y facilitan al usuario su operacionalidad por un documento).

1. Seleccione Edición/Adicionar bookmarks…(para establecer de manera personalizada los vínculos que considere).


Se recomienda acceder a la combinación de teclas abreviadas pulse (Ctrl+ B) para establecer el vínculo previa selección del aspecto a vincular. 

2.2 Resumiendo los aspectos más importantes a considerar para el trabajo con el formato PDF: 

1. El producto Adobe Acrobat Reader, es un pequeño software, requerido para ver un archivo de (.PDF). Existiendo más de 300 millones de computadoras en el mundo que lo tienen instalado. 


2. El producto Adobe Acrobat Writer, es un pequeño software, requerido para crear un archivo de (.PDF).


3. Los archivos de PDF tienen un nivel alto de seguridad. El creador puede poner las opciones de restricción para impedir a los lectores editar, modificar, copiar (texto o gráficos), entre otros.

4. Pueden crearse los archivos de PDF y pueden leerse en una variedad de hardware y plataformas del software, incluso Macintosh, Microsoft Windows, Linux, la PalmOS, y PC de bolsillo. 


5. Los documentos creados generalmente en cualquier programa u aplicación, se pueden imprimir, y transformar en un documento PDF.  


6. Los archivos de PDF son pequeños, para que ellos sean fáciles de abrir y transmitir. Por ejemplo, un archivo de PDF de una página de Web puede ser 20% más pequeño que la versión de HTML original del archivo. 

7. Los usuarios pueden ampliar los documentos de PDF sin pérdida de claridad en texto o gráficos. 


8. Los archivos de PDF son basados en PostScript, asegurando la impresión clara y exacta, incluso en el color, en casi cualquier impresora. 


9. En PDF mediante el uso de marcadores, miniaturas, bookmarks (vínculos) llevan a ubicaciones específicas predefinidas (una especie de hilos electrónicos que guían y facilitan al usuario su operacionalidad por un documento)


10. El documento en PDF esta protegido de los efectos nocivos de los virus electrónicos.  


11. El documento en PDF conserva su formato, estilo, diseño, orden entre otros del original al ser visualizado bajo otro soporte de sistema, aplicación o versión posterior u anterior del mismo. 


12. El PDF no necesita traducción, compresión o filtrado en la mayoría de los servidores de Web existentes.


Conclusiones:

1. La guía elaborada comienza por el trabajo con el Editor de Texto Microsoft Office Word, y el presupuesto teórico-metodológico del conocimiento básico por el usuario del trabajo con la aplicación, orientando de forma directa a todos los que se encuentran enfrascados en la digitalización, procesamiento y/o edición de texto. 

2. Importante referencia a variantes en el formato de almacenamiento en cada aplicación, utilización de prestaciones de seguridad de la misma e implementación de utilitarios profesionales estándar, para tales fines, específicamente, a la variante que ofrece, la familia Adobe Acrobat Professional, con sus productos Adobe Acrobat Writer y Reader.

3. El desarrollo y tratamiento didáctico de los contenidos, para Adobe Acrobat Professional, con sus productos Adobe Acrobat Writer y Reader se explicita más en el orden teórico-práctico, al no ser contenido de los planes de estudio.

Recomendaciones:

1. Continuar y completar la guía elaborada con el tratamiento del resto de las aplicaciones del paquete de Microsoft Office y/o utilitarios más recurrentes para el trabajo de digitalización, procesamiento y/o edición de texto. 


2. Implementar el montaje de la guía en una aplicación multimedia que amenice, facilite, ilustre el trabajo a realizar por los diferentes interesados. 

Bibliografía:
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Introduccién:

Este material de apoyo, ha sido elaborado para servir de guia a todos aquellos
interesados, estudiantes o profesionales que se encuentran enfrascados en la
redaccion, edicion y presentacion de trabajos académico y/o cientifico,
conferencias, ponencias, articulos, documentos varios, trabajos de cursos y
diploma asi como tesis de maestria o doctorado.

Todas las orientaciones que se ofrecen en el primer capitulo, estan disponibles
en las versiones de Microsoft Office 2000, XP y 2003 o anteriores, en el mismo
formato que se presenta en las imagenes utilizadas.

Igualmente, las opciones estan disponibles en Microsoft Office 2007 pero la
ubicaciéon de las mismas es diferente, lo cual exigiria del interesado su
contextualizacion segun version.

Responden por un lado a las carencias observadas por los autores durante
afos, al interactuar con los diferentes usuarios, asi como algunos
requerimientos que los mismos expresan para cumplimentar en sus trabajos,
en el orden no solo del formato y estilo sino y sobre todo en la implementacion
de prestaciones que las aplicaciones ofrecen y que no son explotadas en su
gran mayoria por desconocimiento.

Por otro lado en el rubro de la seguridad y proteccion de la informacién tanto
para su traslado en diversos soportes de almacenamiento, como en
alternativas de navegacion y ante (llamandolo categdricamente por su nombre),
la posibilidad del plagio de la misma.

En este Ultimo aspecto estamos haciendo referencia a variantes en el formato
de almacenamiento en cada aplicacion, utilizacion de prestaciones de
seguridad de la misma e implementacion de utilitarios profesionales estandar,
para tales fines, nos referimos especificamente, a la variante que ofrece, la
familia Adobe Acrobat Professional, con sus productos Adobe Acrobat Writer y
Reader.

Para el desarrollo y tratamiento didactico de los contenidos, se establece por
los autores, en el primer epigrafe, el presupuesto tedrico-metodolégico del
conocimiento basico por el usuario del trabajo con la aplicacién, del Editor de
Texto Microsoft Office Word, para su consolidacién y aprendizaje de nuevos
aspectos. No asi con el tratamiento del segundo epigrafe, donde se explicita
mas en el orden tedrico-practico, al no ser contenido de los planes de estudio.

Objetivo:

Proporcionar orientacion y operacionalidad en la digitalizacion y procesamiento
de documentos a los profesionales que asi lo requieran.



Capitulo 1. Acerca de la edicion del documento.

La guia elaborada comienza por el trabajo con la aplicacion del Editor de Texto
Microsoft Office Word. Este epigrafe guia a todos los que se encuentran
enfrascados en la digitalizacidn, procesamiento y/o edicion de texto.

Todas las orientaciones que se ofrecen estan disponibles en las versiones de
Microsoft Office 2000, XP y 2003 o anteriores, en el mismo formato que se
presenta en las imagenes utilizadas.

Igualmente, las opciones estan disponibles en Microsoft Office 2007 pero la
ubicacion de las mismas, es diferente, lo cual exigiria del interesado su
contextualizacidon segun version.

Para el desarrollo del mismo, se establece el presupuesto teérico-metodoldgico
del conocimiento basico por el usuario del trabajo con la aplicacion, para su
consolidacion y el aprendizaje de nuevos aspectos.

Los convenios utilizados para los diferentes algoritmos son los que a
continuacion referimos:

e Clic: debe hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el objeto que se
indica

e Clic derecho: debe hacer clic con el boton derecho sobre el objeto que se
indica

e Doble clic: debe hacer doble clic con el boton izquierdo

e Sefalar con el puntero: colocar la flecha sobre el objeto que se indica

e Fuente: se utliza para hacer referencia al tipo de letra que se esta
utilizando

Ventana de Microsoft Office Word
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Seleccionar texto, en un documento, utilizando el Mouse (ratén).

Para

Siga este procedimiento

seleccionar

Cualquier
cantidad de
texto

Una palabra

Una linea de
texto

Una frase

Un pérrafo

Para

seleccionar

Haga clic en el lugar donde desea empezar la seleccion,
mantenga presionado el botén primario del mouse (raton) y
arrastre el puntero por encima del texto que desee
seleccionar.

Haga doble clic en cualquier lugar de la palabra.

Coloque el puntero a la izquierda de la linea hasta que
cambie a una flecha hacia la derecha y haga clic.

Presione la tecla CTRL y manténgala asi mientras hace clic
en cualquier parte de la frase.

Haga clic tres veces en cualquier lugar del parrafo.

Siga este procedimiento

Varios
parrafos

Un bloque
grande de
texto

Un documento
completo

Notas al pie y
notas al final

Coloque el puntero a la izquierda del primer parrafo hasta
gue se transforme en una flecha orientada hacia la derecha;
a continuacion, presione el botén primario del mouse y
manténgalo asi mientras arrastra el puntero hacia arriba o
hacia abajo.

Haga clic en el principio de la seleccion, desplacese hasta el
final de la misma y mantenga presionada la tecla MAYUS
mientras hace clic en el punto donde desea que termine la
seleccion.

Lleve el puntero a la izquierda de cualquier texto hasta que
cambie a una flecha orientada hacia la derecha y haga tres
veces clic.

Haga clic en el texto de la nota al pie o de la nota al final,
mueva el puntero a la izquierda del texto hasta que cambie
a una flecha hacia la derecha y haga tres veces clic.
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1. Haga clic en el menu Ver
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3. Haga clic en el nombre de la barra
de herramientas que desea ver u
ocultar
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Cambiar el tamafio de la
fuente
1. Seleccione el texto

Rede Computadors:Commto decomputados ntonetads e, sando s e

(el s, e tlefnc,tc ) de o que poeden it nfomacion ene el v

comptr s o deardvarecomo desofre

Haga clic en la saeta que aparece a la derecha del cuadro
Tamafio de fuente

Seleccione el tamafio de fuente que desea
Haga clic sobre el nUmero que corresponda al tamafio que
desea para fijarlo
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Cambiar el tipo de fuente
1. Seleccione el texto

Red de Computadoras: Comunto d computadoras tezconectadas ente s, usando diferentes medios
(cabls fiscos, lnea telefomca, et defoma que puedan mtevcambiar ifomacion ente ellas y
compertxtecursos tanto dehardware como de softy

2. Haga clic en la saeta que aparece Arial
a la derecha del cuadro Fuente

Calibri = 3 6 LR

Todas las fuentes =

T fealbmn Engraed LET E|
% Aharoni 11 T1an
o ALGERIAN

3. Seleccione el nombre de fuente que desea

4. Haga clic sobre el nombre para fijarlo

Activar o desactivar Negrita
1. Seleccione el texto Red de Computadoras: Conjunto de computadorss interconctads ente s, sando difezentes medlios

(cables fiscos, mea telefonica, etc. ) de fomma que puedn itencambiar ifommacion entre ellas v

Compart recursos tanto dehardware como de software
2. Haga clic sobre el icono N en la Barra de Formato

A 3

Activar o desactivar Cursiva

1. Seleccione el texto Red de Computadoras: Conjuntode computedoves nteroneetadas entre of. usando dferentes medio

(cabls iscos, nea telefonica, et ), de fomma que puedan mtercambiar infomacian ente el y
comparti recursos tanto de hardware como desoftware

2. Haga clic sobre el icono K en la Barra de Formato

N 3

Activar o desactivar Subrayado

1. Seleccione el texto : : : . ,
Red de Computadoras: Conyunto d computadaras interconectadas entre i, usando diferntes medios

(cebles fisicos, me telefonica, etc.), de forma que puedan itercambiar iformacion entre ellas y

2. Haga clic sobre el icono S comparti recursos tanto de ardware como desoftware,
en la Barra de Formato N K



Formato de los parrafos

Interlineado o espacio entre lineas

1. Seleccione el texto

2. Hagaclicen el
menu Formato

3. Haga clic en la opcién Pérrafo

4. Localice con la vista la

opcion Interlineado

5. Haga clic en la saeta que
aparece a la derecha del

campo

6. Seleccione el interlineado

en la lista que se
despliega

7. Haga clic en la opcién de
interlineado que desea

utilizar

INTRODUCCION

La revolucion de los sistemas de informacién y comunicacion, los rapidos y
asombrosos avances tecnoldgicos, la crisisfinanciera, entre atros, en el contexto de
la globalizacion neocliberal tienen un impacto deierminante en los sistemas

educativos.
Curnanas I asrrannen gz I a3 veeala
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=5 Parrafo...
= Mumeracidn y vifietas...
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EE cColumnas...
l %
lii
Cambiar maydsculas v mindsculas. ..
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A Estilos v Formato...
p—.ﬁa Mastrar Formato, .., Maviis+F1
b
Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina |
General
alineaciin: IIzquierda 'l Mivel de esquema: ITexto indep. vl
Sangria
Izquierda: I':I o 5 I Especial: En:
Derecha: |III cm = I(ninguna) j I =
Espaciado
Anterior: ID pto 5 Inkerlineada: En:
Pastetior: fpto = Sencillo =
I~ Mo agregar espacio ertre pérrafos del mismolestlajaendlo
Dable
Wista previa “'q-—---l"D =
B Exacto
Mulkiple
Tzt de ejemplo Tento de ejemplo Tedto de ejemplo Teto de ejemplo Teto de ejemplo Tedto de
wjemplo Texto de ejemplo Tedo de ejemplo Teto de ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejsmplo Tato
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempla
Tahulaciones. .. | Aceptar I Cancelar




Alineacion del texto

Nota: la opcion Justificar es la exigida en la redaccion de los Trabajos de
Diploma y Tesis de Maestria o Doctorados.
1. Seleccione el texto INTRODUCCION
La revolucion de los sistemas de informacion y comunicacion, los rapidos y
asombrosos avances tecnoldgicos, lacrisisfinanciera, entre otros, en el contexto de

la globalizacion necliberal tienen un impacto deierminante en los sistemas
educativos.

2. Haga clic en la opcién de Alineacion de textos que desea
utilizar para aplicarla al texto seleccionado

Alinear a la izquierda: para alinear los

textos al borde izquierdo.

Centrar: para alinear los textos al centro

de la pagina. @

Alinear a la derecha: para alinear los

textos al borde derecho de la pagina.

Usado, por lo general, para la fecha y

nombre del afo.

Justificar: agrega espacios en blanco

entre las palabras para eliminar los

Bibliografia

espacios en blanco al final de cada

linea.

Ordenar la bibliografia

Dibujar tabla
Nota: aunque se utiliza como ejemplo el

Insertar »

Eliminar »

procedimiento para ordenar la bibliografia,

Seleccionar »

puede aplicarse a otras listas

1. Seleccione la lista

Autoformato de tablas...

Aukoajustar »

Carserkir 3

|2l Crdenar...

Farmula. ..

HH  Mostrar lineas de divisidn




2. Haga clic en el menu
Tabla

3. Haga clic en la opcién

Ordenar

4. Haga clic en el boton
Aceptar

Insertar nUumero de pagina

Ordenar texto 1

X

Ordenar par
Srrafos Tipo; |Texto 'l @ fstendente

{" Descendente

Lueqgo par

= Tt [Faste -] f* nscendente
" Descendente

W Luego par

= Tioa: [Fevio o Ascendente
(" Descendente

La liska sera

" Conencabezgado % Sin encabezads

Opciones. .. | ‘. Cancelar |

m‘ Farmato  Herramienktas
1. Haga clic en el menu Insertar salto... 7
| Mimeros de pagina. .. |£.
Referencia 3 |_1
. ., , L. Imagen 3 -
2. Hagaclic en la opcion Numero de pagina e
|
. Posicidn: Vista previa
3. Haga clic en el boton Aceptar Jperte inforior tpie d= pagina) [

Alineacisn:

iDerecha j ———

¥ Mamero en la primera pagina

Eormata. .. |

iy cCancelar

La numeracion comienza por la pagina 1;

si necesita iniciar la numeracion con un nimero de pagina diferente entonces

es necesario que...

1. Haga clic en el botén Formato

2. Escriba el nimero con que desea iniciar
la numeracion de las paginas

3. Haga clic en el botén Aceptar

Posicidn: . _ . _ Migha nrewia
: 2 y Personalizar lista numerada i i
Parte inferior {pie de

Farmato de ndmera
Alineacion: Il_ .
iDerecha Estilo de nimera:
- - 1,23 .. l Iniciar en: |1 =
v tdmero en la prime 1 £ 2
Pasicién del ndmera
' Izquierda | Alineacion: |0,63 crm E‘

Posicion del kexto

Nameros de pagina ] x|
i

Tabulacidn después de:

1,27 cm = Fangria; |1,2? m =
Wiska previa

’ Cancelar




4. Haga clic en el boton Aceptar

Nimeros de pagina i x|

Posicion; Wiska previa

IParte inferior {pie de pagina) j

Alineacidn: —

IDerecha j —
——

W Mdmera en la primera pagina

Eormata. .. |

i 1) Cancelar

No todas las paginas de un documento deben ser numeradas. Pero es posible

combinar, en un documento, paginas sin numerar y paginas numeradas. Para

hacerlo solo es necesario dividir el documento en secciones y luego insertar el

namero de paginas en las secciones en que sea necesario.

Dividir un documento en secciones

1. Haga clic al final de la pagina donde desea dividir el documento

2. Haga clic en el menu Insertar

3. Haga clic en el menu Salto...

4. Haga clic en la opcién Pagina
siguiente

5. Haga clic en el botdén Aceptar

Archivo  Edicidn Enrmatu Herramientas

DEEY &R Y B« o~

Insertar | Eotmato  Herramientas

| Salko... |
Mimeros de pagina. .. e
Referencia 3 |_
Imnagen ] -
Archiva,..

¥

CBUSandaTPNE ... oo s b ssssin s s sassine s oseiin sisns
C.7 Lista de FTP Sites de Linux ...
D Lista de BBS de Hnux ..................................................................

D.1 Est: s 7

D.2 Fue | Encabezadoy pie de pégina
E Linux

E.1Inte]  Insertar Autotexto

E.2 BBS ——
F The GNU General [ Toos oo

(" Salto de pagina
" Salto de columna

F.1 Preambulo ........

F.2 Términos y Cond| « saio de ajuste de texto ucion y
Modificacion ..........J | Tposdecaltocdesecion [ oo 220
F.3 Apéndice: Coma 4 nuevos
programas................ Gmn R 224
Glosario ........c........ Sl 5 [ 227

1- Cancelar




Insertar nUumero de pagina a un documento

Archivo  Edicidn Enrmatu Herramientas

1. Haga clic en el mena Insertar NEES SRT B -

Insertar | Formato  Herramientas
2. Haga clic en la opcion Numeros de pagina Salto...

MNimeros de pagina...

Fecha y hora...
Autotexto 3
Campo..,

Simbaolo...

Nota: los pasos del 3 al 7 son para realizar |8 Comentario

ajustes, por lo que no es imprescindible su ejecucion.

I TATA [ ameras o ? ﬂh1
3. Seleccione la posicion en que se % e
Posicidn: Vista previa
debe aparecer el numero de ‘ ===
. [EI.I:...._ = = vt ——
pag na Centro vertical de la pé:gine: —
Vertical interior =
Vertical exterior — .
Formato... Aceptar I Cancelar |
Mimeros de pagina [ 2 —Ehl
4. Seleccione la alineacién del e T
nimero de pagina ) =
\ —
Aceptar | Cancelar |

h

x|
5. Sidesea realizar ajustes al B Ve e

IParte inferior (pie de pagina) j

inicial de la numeracién de las Alineacitn: =
IDerecha j —
paglnas haga C“C en el bOton IV mimero en la primera pagina

Formato

Cancelar




6. Ajuste el valor inicial de la

numeracion de las paginas o

haga clic en la opcién Continuar

desde la seccidn anterior

7. Haga clic en el boton Aceptar

8. Haga clic en el boton Aceptar

Formato de los ndmeros de pag

Bl

Formato de nimerao;

Mj

[ Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: ITituID 1

[t=ar separador: I {guiam)

Eiemplos:  1-1, 1-A

Murmeracion de paginas
ntinuar desde la seccion anterior

I E‘

ciar en:

T
6 T ". Cancelar |

Numeros de pagina

Posicidn; Wiska previa

IParte inferior (pie de pagina) ;’
Alineacian:
IDerecha j

v imero en la primera pagina

Eormata... |

[} Cancelar

x|

Insertar niUmero de pagina a determinadas secciones de un documento

Indice
M Fuentes de Informpacidn de Linux
A Ducumenlus enLinea 222

A2 Manuales del

Documentacién de Linux 217
A3 Libros y trog Trabajos Publicados .
A.3.1 Usando UNIX

A3 7 Adminisrracidn de Sistemas

M33 Ihe X Window System

A.0.4 Programacion
B Lista de Vendedores de Linux
C Tutorial de FTI? y Lista de Sites ..
C 1 Aprendiendn fip

C.2 Registrandose -
C.3 Muviendunus denliu _ _204
LA lraerse ticheros E
C.0 Galiendo de FTP____ _200
C.7 Lista de FTP Sites de Linux _

Glosano 227

Prefaclo

"You are in a maze of twisty little passages, all
alike "

liene ants usted a uno de los sistemas mas
completos y amenazantes que jamas se ha
escrito: Linux, el clénico de LIMIX gratuite para el
ordenador personal (PC), generado por un
hereragenan equipn farmadn por guris de LNIK
v hackers junto al recien llegado de turno.
sistema en si refleja esta compleja herencia v. a
pesar de que el desamollo de Linux puede
parecer un esfuerzo voluntario desorganizado, el
sistama es pnotente, rapido y gratuitn Fs un
verdadero sistema operativo de 32 bits1.

Mis propias expeiiencias con Linux comenzaion
hace anos, cuando me sentd a adivinar como
instalar la dnica "distribucién” disponible en aquel

tiempo un par de disquetes que me hizo llegar

1. Haga clic en el menu Ver

2. Haga clic en la opcién Encabezado y pie de

pagina

Archive  Edicid Wer sertar Formate  Herramientas
L) il RE
ODe=E= v ® <
Insertar Formakto Herrami=nl
Mormal

Disefio Web
Disefio de impresidn

Barras de herramientas

. Eﬂ II!'EI

- Regla

“Wiskas en miniatura

L

Encabezado v pie de pagina

Zoam...




1=
|
Haga clic en el icono de la
opcioén lIgual que el Anterior insertor Autotexto= | (%] () OF B0 (3 60 @ [ & & 5, | Coror

que aparece en la barra
Encabezado y pie de pagina

Haga clic en la opcion Numero

de péagina

Si desea iniciar la numeracioén

usando un valor diferente al que - i
A Fuentos ds Infsemfacisn do Linux Vo o in o maz of tmicty Rilo posesgee, o
aparece al final de la pagina, S e o (] e
A3 Libros y Otros Trabajes Publicades H ety Limere, ol elérice de UNIE gratuito paes ol
Haga clic en la opcion Formato 57 i e S I e oot S s
pepte s st 1 o o .4
del nimero de péagina. racaar s s i o 8

Escriba el valor inicial de la numeracion  [EEEEEEERTHETEn T x|
de las paginas de la seccién o haga clic ~ Eermate denimera: A S——

[ Incluir ntmero de capitulo
Empezar con el estila: ITftLI|D 1 ﬂ

anterior Usar separador: I- {guitn j
Ejemplos:  1-1, 1-A

en la opcion Continuar desde la seccién

Mureracion de paginas

. Nontinuat desde la seccidn anterior
Haga clic en el boton Aceptar giciar en: [ =

6 7 ‘ Cancelar

Haga clic en la opcion Cerrar

P T ITAT




Referencia bibliografica

Nota al pie

1. Haga clic donde desea insertar la

referencia

2. Haga clic en el menu Insertar

3. Sefiale con el puntero la opcién Referencia

4. Haga clic en la opcion Nota al pie

5. Determine si las notas deben aparecer al
final de la pagina o del documento

haciendo clic en la opcién correspondiente T

6. Cambie el valor inicial de la numeracion

(solo si es necesario)

7. Haga clic en el boton Insertar

I O R R R O R R AT R R KK A o

INTRODUCCION

“..Los avances de la ciencia y Ia técniga demsndan de una

nuevs forma de ensefisr y sprenden
La educacién es un procese que ha acompafiadoala himatlidaglen el transcurso
de la historia, permitiendo la transmisién de experiencrs
destrezas & las nuevas generacionss

. conocimientos ¥

El propésito esencial ds la poliica educacional cubana esta en la formacisn
integral y arménica de los individuos & través de una educacién intelectual,
cientifico-técnica, politécnica, laboral, patriética, militar y fisica, que se extiende en
Iz actualidad al logro deuna cultura general & integral a través de los programas
Libertad, Audiovisual y de Computacion proyectades por la direccion del pais y
encabezadas por Fidel Castro Ruz.

Archivo  Edicion  Ver( Insertar YFormato  Hemamientas Tabla  Ventana
DEEn 8EY B v

Insertar Formato Herramientas

Salto...

1

Mumeres de pagina...
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Campo...
Simbolo...
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Referencia >

Irmagen »

Diagrama...

)
¥
)

Cuadro de texto »
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Objeto...

Parcador...

W, Hipervinculo... Ak Cerls K

Ver [ Insertar | Formato  Herramientas  Tabla Ventana 2
& Salto... Y | 93% -@ 7

Mimeros de pagina... ﬁ

Fecha y hora...
Autotegto »
Campo...

Simbolo...

id Cementario

Nimero... INTRODUCCION
Referencia » Mota al pie..
Titulo...

Imagen » Referencia cruzada...

22 Diagrama... indice y tablas...
Cuadro de texto 4 de la historia, pe
Archivo.. destrezas a las nue
Objeto...
Marcador.. El propésito esent

@ Hipervinculo...  Alt+CrleK integral y arménic

F =
MNotas al pie y notas al final [ilé]
Ubicacion

|Final de pagina j
|Fi|'|al del documento J

Convertir...

Formato de ndmero: |1r 7 e

Marca personal: Simbola. ..
6 I =

MNumeracion: |C0nﬁnua

AL

Aplicar cambios
Aplicar cambios @ [Todo el documento |

7Cance|ar | |
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8. Escriba los datos de la

Libertad, Audiovisual y de Computacion proyectados porla direccion del pais y

encabezadas por Fidel Castro Ruz.

referencia

MEmANIET Dimas. L Smucmelon SuDEnE ¥ e LSO 0f ch-oo-;ac
9. Haga clic en el area de edicién del documento para continuar trabajando

Insertar una tabla

Filas Columna

Crear tablas

1. Haga clic en el mena Tabla Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramienta ﬂtana !

NEER LY [ BRY QEn

2. Hagaclicen la Tabla | Ventana 2
., _¢ Dibujar tabla IR
opcién Insertar Il A Mermal Times Mew Roman
| Insertar 4 ||D Tabla... | 10
Eliminar I
3. Hagaclicenla Seleccionar
., 'ﬂ Autoformato de tablas...
opcion Tabla
rInsertartabIa l ? iz-1

4. Escriba la cantidad de filas y columnas de la
tabla

5. Haga clic en el boton Aceptar

Tamaiio de |a tabla 4

Autozjuste

* Ancho de columna fijo: Automético 3:

" Autoajustar al contenido

" Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula  Autoformato...

I Recordar dimensiones para tablas nuevas
5 Copn D cocon
e b




Combinar celdas

Ocasionalmente es necesario eliminar la &'t 22 e s er e
linea divisoria de celdas contiguas en una
tabla.
‘%__‘%?2
1 1 2 ] 4 RN ‘|'7“‘5“‘é|'10“‘11“ﬂ (IS ERRILCEND ¢ 16

1. Seleccione las celdas. Tenga en cuenta
que deben ser celdas contiguas. =

Tabla | Ventana I

_# Dibujartabla 5 @ s
Insertar I = = ..;g = |
2. Haga clic en el menu Tabla Eliminar o 1 e
Seleccionar >

|ﬁ Combinar celdas |

Dividir celdas...

3. Haga clic en la opciéon Combinar

Dividir tabla

Celdas #8  Autoformato de tablas...

Autoajustar +
Repeticidn de filas de titulo

Convertir 3




Capitulo 2. Sobre el trabajo con el lamado PDF.

En este epigrafe nos proponemos explicar el algoritmo de trabajo,
procedimientos, procesamiento y conversion de documentos al formato PDF.
Asi como las ventajas, del mismo.

En la siguiente imagen referimos la representacion icnografica de algunos
documentos con ese formato.
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¢, Qué entender por PDF?

El Formato del Documento Portatil: (PDF), (Portable Document Format) es
un tipo de formato de archivo creado por la aplicacion Adobe Acrobat. Los
archivos de PDF entre sus caracteristicas principales, mantienen el formato,
de; gréficos, fuentes, caracteres especiales, colores de documentos y de la
fuente empleada, sin tener en cuenta la aplicacion y la plataforma en que
correrda posteriormente el documento.

Por ejemplo, usted puede crear un documento desde Windows 9X, Milenios,
NT Profesional, XP, Vista, etc., convertirlo en PDF y utilizarlo en entornos
Windows, UNIX, Linux, Macintosh y Web entre otros.

Sobre el trabajo con el Formato PDF:

A) El producto Adobe Acrobat Professional ofrece la modalidad de creacion
(Writer) y lectura o apertura (Reader) de documentos:

« Adobe Acrobat Reader y Adobe Acrobat Writer



En la siguiente imagen
productos instalados.

e Diagnostico. ...

referimos la

TR :
cultura ACcesorios

representacion icnografica de ambos
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T Eeutar... I Adobe Reader 6.0
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Sobre la apertura y la de creacion de documentos PDF: Adobe Acrobat
Reader y Writer en sus diferentes (versiones 5.0, 6.0, 7,8y 9):

« Adobe Acrobat Reader permite abrir y ver archivos PDF (Portable
Document Format).

* Adobe Acrobat Writer permite crear archivos PDF (Portable Document
Format).

* Los documentos en formato PDF tienen la extensién (.pdf) para su
reconocimiento y apertura.

El procedimiento de instalacion de cada producto permite la realizacién de
ambos procedimientos; en el caso del Acrobat Reader, la apertura y
visualizacion de los documentos creados, al acceder a los mismos, sin previa
ejecucion de la aplicacion ya que esta, una vez instalada, pasa a residir en
memoria, para interpretar tal formato en los documentos.

Para el Acrobat Writer, brinda de manera indistinta, la opcion de ejecutarlo
directamente y desde el, proceder a la conversion del documento.

Igualmente permite su prestacién a través de las diferentes aplicaciones del
paquete de Microsoft Office instalado. Las que se pueden habilitar por la barra
de menu, (ver imagen que a continuacion presentamos), o de herramientas que



aparecen si de manera personalizada aprobamos en su instalacion tal
posibilidad.
En la siguiente imagen referimos la representacion de su aparicion en el editor

de texto Microsoft Office Word. Observando la opcién de menu desplegable y
de barra de herramientas, con sus diferentes prestaciones.

0§ TESIS FINAL completa ¥AMINA - Microsoft Word

2 | Adobe PDF Acrobat Comments >

) Convert to adobe PDF
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Mail Merge to Adobe PDF
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En la siguiente imagen referimos la representacion de su aparicion en el gestor
de presentaciones Microsoft Office PowerPoint. Observando la opcion de menu
desplegable y de barra de herramientas, con sus diferentes prestaciones.
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En las siguientes imagenes referimos la representacion de la conversion o
creacion de un documento a formato PDF, desde el editor de texto Microsoft
Office Word. Valido para ambas vias resaltadas.

Observando; en primer lugar, el procedimiento de seleccion de la conversion
(con la concepcion de imprimir documento), segundo, el algoritmo genérico de
almacenamiento de la informacién, con la particularidad de la extension
asumida (.PDF) y tercero la diferencia en cuantia con relacién a su formato de
partida para el ejemplo (.doc).
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Se muestra en las siguientes imagenes, la presentacion inicial del documento
convertido, que por defecto abre a la izquierda el menu de herramientas
desplegado, el cual da opciones de ocultar e incluso no mostrar en la apertura
de los siguientes documentos.
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A partir de la consideracion de las dos funcionalidades basicas de Internet, ser
fuente de informacion y canal de comunicacion, se repasan las principales
herramientas que se utilizan en la Red y las habilidades necesarias gue deben
tener sus usuarios para aprovechar sus posibilidades educativas.
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estos espacios considerando diversos criterios de calidad.
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A continuacion referimos también una muestra de Productos o utilitarios,
(No de la familia Acrobat) para el trabajo con el formato PDF:

Considerados utilitarios en su mayoria en el estatus de portables, que trabajan
por lo general independiente de las aplicaciones, facilitan las operaciones no
solo de conversion, sino el proceso inverso, como es el caso de PDF2Word,
que posibilita el proceso inverso conservando todo el formato original del
documento antes convertido al formato PDF.

Pdfactory, 5DPDFcreator, PDF2Word, PDFBuilder, PDFmachine8,8,
RoboPDF, Txt2pdf, vPdfCreator, xls2pdf.
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La conversién de documentos a PDF:

Sobre Adobe Acrobat Reader Apertura de documentos POF. Adobe Acrobatl Reader
permite abriry ver archivos POF (Portable Document Eormat).

= Para abrir un documento PDF:

2 * Haga clic en el botdn Abrir, o bien elija Archivo = Abrir. En el cuadro de didlogo Abrir,
£ seleccions uno o varios nombres de archivo y haga clic en Abrir. Los documentos PDF
o suelen tener la extension pdf.

: + Elija el nombre de archivo del documento en el mend Archivo. Este meni muestra los
2% cuatro dltimos documentos PDF que se han abierto,

o * Haga doble clic enelicono de archivo del sistema de archivos.

5 Mota:

I En M@Q 0S5, es posible gue no pueda abrir un documento PDF creado en Windows
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2.1 Consideraciones esenciales para la conversiéon y acceso de
documentos a formato PDF desde Adobe Acrobat Reader y Writer.

Una vez instaladas ambas aplicaciones de Adobe Acrobat, podemos establecer
los siguientes procedimientos para el trabajo con el formato PDF, considerando
que en la conversion y el desplazamiento por el documento, se proporcionan
botones, métodos abreviados de teclado y comandos de mend para
desplazarse por las paginas que lo conforman. Observando que si utiliza las
teclas del teclado numérico, asegurese de desactivar el (Blog Nam).

Para abrir un documento PDF desde Adobe Acrobat Reader:

* Haga clic en el boton Abrir, o bien elijja Archivo/Abrir. En el cuadro de
dialogo Abrir, seleccione un documento con formato .pdf y haga clic en Abrir.

* Elija el nombre de archivo del documento en el menu Archivo. Este menu
muestra los Ultimos documentos en formato PDF que se han abierto.

» Haga doble clic en el icono de archivo que representa el documento creado
en formato .pdf

Ajuste de la vista de documentos PDF

Es posible cambiar el nivel de ampliacién de un documento en formato PDF y
especificar la presentacién de pagina para poder ver una sola pagina por vez o
un flujo continuo de péaginas.

Para aumentar la ampliacion:

Seleccione la herramienta Ampliar o bien, pulse (Ctrl++) y haga clic en la
pagina; o bien, arrastre para dibujar un rectangulo alrededor del area que



desea ampliar. También puede hacer clic en el botdon Ampliar de la barra de
herramientas Visualizacion.

Para reducir la ampliacion:

Seleccione la herramienta Reducir o bien, pulse (Ctrl+-) y haga clic en la
pagina; o bien, arrastre para dibujar un marco del tamafio al que desea reducir
la pagina. También puede hacer clic en el boton Reducir de la barra de
herramientas Visualizacion.

Para ampliar. Para ajustar una pégina al tamafio de la ventana, realice uno
de los pasos siguientes:

» Para ajustar la pagina de forma que ocupe toda la ventana, haga clic en el
boton Ajustar a ventana o elija Ver/Ajustar a ventana, o bien, pulse (Ctrl+0).

 Para ajustar la pagina de forma que ocupe todo el ancho de la ventana, haga
clic en el boton Ajustar ancho o elija Ver/Ajustar ancho, o bien, pulse (Ctrl+2).
Puede que parte de la pagina no aparezca en la vista.

» Para mostrar la pagina de forma que el texto y los graficos que contenga
ocupen el ancho de la ventana, elija Ver/Ajustar visible, o bien, pulse
(Ctrl+3). Puede que parte de la pagina no aparezca en la vista.

Para restablecer una pagina a su tamario real:

Haga clic en el boton Tamafio real, o elija Ver/Tamafio real, o bien, pulse
(Ctrl+1). El tamafio real de una pagina PDF suele ser 100%, aunque el autor
del documento puede haberla configurado con otro valor de ampliacion.

Configuracion de la presentacion de paginay orientacion

Existen tres opciones de presentacién de pagina para ver documentos PDF:
Una sola pagina (una pagina por vez), Continua (columna vertical continua) y
Continua: paginas opuestas (una junto a otra).

Para configurar la presentacion de pagina:

Haga clic en el botén Una sola péagina, el botén Continua o el botén Continua:
paginas opuestas de la barra de estado; o bien, elija Una sola pagina, Continua
o Continua: paginas opuestas en el menu Ver.

Para rotar una pagina:

Haga clic en los botones Rotar vista hacia la derecha o Rotar vista hacia la
izquierda de la barra de estado; o bien, elija Rotar hacia la derecha o bien,
pulse (Ctrl+Mayus++), o Rotar hacia la izquierda o bien, pulse (Ctrl+Mayus+-
), ambas en el menu Ver.

Lectura de documentos en la vista Pantalla completa

En esta vista, las paginas PDF ocupan toda la pantalla; las barras de
herramientas, de comandos y de menus, asi como los controles de ventana,
estan ocultos.

Para leer un documento en la vista Pantalla completa:

Elija Ver/Pantalla completa. Pulse la tecla Retorno o las teclas de flecha abajo
o derecha para avanzar por el documento. Del mismo modo, pulse
(Mayus+Retorno) o las teclas de flecha arriba o izquierda para retroceder.



Para salir de la vista Pantalla completa:

Pulse la tecla Esc, si asi lo ha especificado en las preferencias de la vista
Pantalla completa; o bien, pulse (Ctrl+L).

Para ir a otra pagina, realice uno de los pasos siguientes:

» Para avanzar a la pagina siguiente, elija entre hacer clic en el boton Pagina
siguiente de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla de
flecha derecha, pulsar (Ctrl) y la tecla de flecha abajo. O bien, elija
Documento/Pégina siguiente.

» Para ir a la pagina anterior, elija entre hacer clic en el boton Pagina anterior
de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla de flecha
izquierda, pulsar (Ctrl) y la tecla de flecha arriba. También puede elegir
Documento/Pagina anterior.

» Para retroceder o avanzar una linea, pulse las teclas de flecha arriba o
abajo.

Las teclas de flecha arriba y abajo permiten avanzar o retroceder una linea
cada vez, si no est4 en la vista Ajustar a ventana.

» Para avanzar una pantalla entera, pulse la tecla (AvPag) o Retorno.

« Para retroceder una pantalla entera, pulse la tecla (RePag) o
Mayus+Retorno.

» Para ir a la primera péagina, elija entre hacer clic en el botén Primera pagina
de la barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla (Inicio) o bien
elegir Documento/Primera pagina, o bien, pulse (Ctrl+Mayus+RePag).

« Para ir a la ultima pagina, elija entre hacer clic en el botén Ultima pagina de la
barra de herramientas o la barra de estado, pulsar la tecla Fin o bien elegir
Documento/Ultima pégina, o bien, pulse (Ctrl+Mayus+AvPag).

Para saltar a una pagina por su numero:

Arrastre la barra de desplazamiento vertical hasta que aparezca el nUmero de
la pagina a la que desea ir; 0 bien, seleccione el nimero de pagina actual en la
barra de estado, escriba el numero de la pagina a la que desea ir y pulse
Retorno.

También puede elegir Documento/Ir a pagina, escribir el nimero de pagina y
hacer clic en Aceptar o bien, pulse (Ctrl+N).

Si la opcion Usar numeros de pagina légica esta seleccionada en las
preferencias generales y si los numeros de pagina del documento son
diferentes a la posicion de pagina del archivo PDF, la posicion real de la pagina
aparecera entre paréntesis en la barra de estado.

Exploracion y creaciéon mediante marcadores, miniaturas, vinculos y
articulos Acrobat Reader y Writer permiten desplazarse a posiciones
especificas en los documentos.

En el formato PDF mediante el uso de marcadores, miniatura y vinculos que
llevan a ubicaciones especificas predefinidas que constituyen una especie de
hilos electrénicos que guian y abrevian, dinamizan el acceso al usuario por un
documento.



Para desplazarse mediante un marcador de pagina:

1) Abra la paleta Marcadores. Para ello, elija Ventana/Marcadores, o bien
haga clic en la pestafia Marcadores, (a la izquierda) para colocar la paleta en
primer plano en relacién a su grupo o bien, pulse (F5).

2) Para saltar a un tema utilizando su marcador, haga clic en el icono del
marcador o el texto en la paleta.

Al hacer clic en un marcador se puede ejecutar una accion, como reproducir
una pelicula, en lugar de llevarle a otra ubicacién. Depende de la configuracién
del marcador.

El marcador de la parte del documento que se muestra actualmente aparece en
negrita. Si el panel de navegacion desaparece al hacer clic en un marcador,
haga clic en el botén Mostrar/ocultar panel de navegacion de la barra de
comandos. Deseleccione Ocultar tras uso en el menu de paleta del panel de
navegacion (el tridngulo junto al nombre Marcador en la parte superior de la
paleta) si desea que el panel de navegacion permanezca abierto después de
hacer clic en un marcador.

Cuando un marcador principal esta contraido, el marcador aparece precedido
del signo + o de un triangulo hacia la derecha. Si el marcador donde desea
hacer clic esta oculto en un marcador principal contraido, haga clic en el signo
+ 0 el triangulo para mostrarlo.

Para desplazarse mediante una miniatura:

1) Abra la paleta Miniaturas. Para ello, elija Ventana/Miniaturas, o bien haga
clic en la pestafia Miniaturas (a la izquierda) para colocar la paleta en primer
plano en relacién a su grupo o bien, pulse (F4). .

2) Realice uno de los pasos siguientes:
 Para saltar a otra pagina, haga clic en la miniatura de la pagina.

» Para ver otra parte de la pagina actual, sitie el puntero sobre el borde del
recuadro de vista de pagina de la miniatura de la pagina hasta que el puntero
adopte la forma de la herramienta Mano. A continuacion, arrastre el recuadro
para mover el area de la vista.

Para seguir un vinculo:

1) Seleccione la herramienta  Mano, una  herramienta de
ampliacion/reduccion o una herramienta de seleccién.

2) Situe el puntero sobre el area vinculada de la pagina hasta que éste adopte
la forma de una mano que sefiala (la mano tiene un signo mas si el vinculo
permite acceder a una ubicacion en la Web). A continuacién, haga clic en el
vinculo.

Al hacer clic en un vinculo se puede ejecutar una accién, como reproducir una
pelicula, en lugar de llevarle a otra ubicacién. Depende de la configuracién del
vinculo.

Para leer un articulo:
1) Realice uno de los pasos siguientes:



» Abra la paleta Articulos. A continuacion, haga doble clic en el icono del
articulo en la paleta para empezar a leer el articulo desde el principio.

« Seleccione la herramienta Mano. A continuacion, haga clic en el articulo para
empezar a leerlo en el punto en que se encuentre, o bien pulse Ctrl y haga clic
en cualquier parte del articulo para empezar a leerlo desde el principio.

2) El puntero adopta la forma de puntero de "seguir articulo”. Realice uno de
los pasos siguientes para desplazarse por el articulo:

» Para ir a la pagina siguiente del articulo, pulse Retorno o haga clic con el
raton.

» Para ir a la pagina anterior, pulse (Mayus+Retorno), o bien pulse (Mayus+
clic) con el raton.

* Para ir al principio del articulo, pulse (Ctrl+ clic) con el raton.

 Para salir del articulo antes de llegar al final, pulse (Mayus+ctrl+clic) con el
raton.

3) Cuando llegue al final del articulo, el puntero lo indicara adoptando la forma.

Pulse Retorno o haga clic con el raton para volver a la vista en que se
encontraba antes de empezar a leer el articulo.

Reconstruccion de la ruta de visualizacion:

Después de haberse desplazado por uno o mas documentos, puede reconstruir
la ruta seguida para volver al punto de partida. Se pueden retroceder 64 pasos
en Acrobat, o bien 32 pasos en el caso de documentos que se encuentran en
ventanas de exploradores externos.

Para reconstruir la ruta de visualizacién, Realice uno de los pasos
siguientes:

* Para reconstruir la ruta seguida en un documento PDF, haga clic en el botén
Ir a vista anterior de la barra de herramientas, o bien elija Documento/Pagina
anterior por cada paso que desee retroceder. Asimismo, haga clic en el botén
Ir a siguiente vista, o bien elija Documento/Pagina siguiente para avanzar
cada paso recorrido.

» Para reconstruir la ruta de visualizaciéon seguida durante el desplazamiento
por otros documentos PDF, elija Documento/Ir a documento anterior por
cada paso que desee retroceder, o bien Documento/lr a siguiente
documento por cada paso que desee avanzar. O bien, mantenga pulsada la
tecla Mayus y haga clic en los botones Volver o Adelantar. Este comando
abre los deméas documentos PDF en caso de que estén cerrados.

Impresiéon de documentos PDF

Puede imprimir el documento completo, especificar un rango de péginas,
paginas no consecutivas o una determinada area de la pagina antes de abrir el
cuadro de diadlogo Imprimir.

Para imprimir un documento PDF:

1) Si no necesita imprimir el documento completo, realice uno de los pasos
siguientes:



» Para seleccionar las paginas que va a imprimir, haga clic en las miniaturas
correspondientes de la paleta Miniaturas. Puede pulsar la tecla Ctrl y hacer
clic en las miniaturas para elegir paginas no consecutivas, o bien pulsar la
tecla Mayus y hacer clic para elegir un rango de paginas consecutivas.
También puede especificar un rango de paginas consecutivas en el cuadro de
dialogo Imprimir.

» Para imprimir solo un area de la pagina, elija la herramienta Seleccionar
graficos y arrastre el puntero sobre la pagina para dibujar el area que desea
imprimir.

2) Seleccione Archivo/Configuracion de pagina para especificar las opciones
generales de impresion disponibles, que varian segun los distintos
controladores e impresoras. Para mas informacién, consulte la documentacion
del controlador de la impresora.

3) Haga clic en el botén Imprimir, o elija Archivo/Imprimir. Especifique la
impresora, el rango de paginas, el numero de copias y las demas opciones y, a
continuacion, haga clic en Aceptar. La mayoria de las opciones son las mismas
que se utilizan en otras aplicaciones, aunque debe tener en cuenta lo siguiente:

» Paginas/graficos seleccionados o Miniaturas/graficos seleccionados (s6lo
imprimen las paginas o el rea de pagina seleccionada antes de abrir el cuadro
de didlogo Imprimir).

» P4aginas desde/hasta imprime un rango de péaginas, si la opcién Usar
nameros de pagina logica esta seleccionada en las preferencias generales,
puede introducir los nimeros de la posicion de pagina entre paréntesis para
imprimir dichas paginas.

» Comentarios imprime los gréaficos de los comentarios de Acrobat de las
paginas.

» Ajustar paginas grandes a pagina reduce el archivo PDF para ajustarlo al
tamafo de papel especificado en las propiedades de impresora.

Para establecer seguridad al crear un documento con formato PDF:

Los archivos convertidos en formato PDF tienen un nivel alto de seguridad. El
creador puede poner las opciones de restriccion para impedir a los lectores
visualizar, editar, modificar, copiar (texto o graficos), entre otros.

1. Seleccione Archivo/Propiedades de documentos...(para establecer de
manera personalizada las restricciones que considere).

1.1 Seleccione Documento/Seguridad...(para establecer de manera
personalizada las restricciones que considere).

1.2 Seleccione en la barra de menu de la aplicacion del paquete de Microsoft
Office  instalado, = AdobePDF/Configuracion 'y cambio de |la
conversion...(para establecer de manera personalizada las restricciones que
considere).

Para establecer hipervinculos al crear un documento con formato PDF:

En los archivos convertidos en formato PDF, mediante el uso de marcadores,
miniaturas, bookmarks (vinculos) llevan a ubicaciones especificas predefinidas



(una especie de hilos electronicos que guian y facilitan al usuario su
operacionalidad por un documento).

1. Seleccione Edicion/Adicionar bookmarks...(para establecer de manera
personalizada los vinculos que considere).

Se recomienda acceder a la combinacion de teclas abreviadas pulse (Ctrl+ B)
para establecer el vinculo previa seleccion del aspecto a vincular.

2.2 Resumiendo los aspectos mas importantes a considerar para el
trabajo con el formato PDF:

1. El producto Adobe Acrobat Reader, es un pequefio software, requerido
para ver un archivo de (.PDF). Existiendo mas de 300 millones de
computadoras en el mundo que lo tienen instalado.

2. El producto Adobe Acrobat Writer, es un pequefio software, requerido
para crear un archivo de (.PDF).

3. Los archivos de PDF tienen un nivel alto de seguridad. El creador puede
poner las opciones de restriccion para impedir a los lectores editar, modificar,
copiar (texto o graficos), entre otros.

4. Pueden crearse los archivos de PDF y pueden leerse en una variedad de
hardware y plataformas del software, incluso Macintosh, Microsoft Windows,
Linux, la PalmOS, y PC de bolsillo.

5. Los documentos creados generalmente en cualquier programa u aplicacion,
se pueden imprimir, y transformar en un documento PDF.

6. Los archivos de PDF son pequefos, para que ellos sean faciles de abrir y
transmitir. Por ejemplo, un archivo de PDF de una pagina de Web puede ser
20% mas pequeiio que la version de HTML original del archivo.

7. Los usuarios pueden ampliar los documentos de PDF sin pérdida de
claridad en texto o graficos.

8. Los archivos de PDF son basados en PostScript, asegurando la impresion
clara y exacta, incluso en el color, en casi cualquier impresora.

9. En PDF mediante el uso de marcadores, miniaturas, bookmarks (vinculos)
llevan a ubicaciones especificas predefinidas (una especie de hilos electrénicos
que guian y facilitan al usuario su operacionalidad por un documento)

10.El documento en PDF esta protegido de los efectos nocivos de los virus
electrénicos.

11.El documento en PDF conserva su formato, estilo, disefio, orden entre otros
del original al ser visualizado bajo otro soporte de sistema, aplicacion o versién
posterior u anterior del mismo.

12.El PDF no necesita traduccion, compresion o filtrado en la mayoria de los
servidores de Web existentes.



Conclusiones:

1. La guia elaborada comienza por el trabajo con el Editor de Texto Microsoft
Office Word, y el presupuesto tedrico-metodologico del conocimiento basico por
el usuario del trabajo con la aplicacién, orientando de forma directa a todos los
gue se encuentran enfrascados en la digitalizacion, procesamiento y/o edicion
de texto.

2. Importante referencia a variantes en el formato de almacenamiento en cada
aplicacion, utilizacion de prestaciones de seguridad de la misma e
implementacion de utilitarios profesionales estandar, para tales fines,
especificamente, a la variante que ofrece, la familia Adobe Acrobat
Professional, con sus productos Adobe Acrobat Writer y Reader.

3. El desarrollo y tratamiento didactico de los contenidos, para Adobe Acrobat
Professional, con sus productos Adobe Acrobat Writer y Reader se explicita
mas en el orden tedrico-practico, al no ser contenido de los planes de estudio.



Recomendaciones:

1. Continuar y completar la guia elaborada con el tratamiento del resto de las
aplicaciones del paquete de Microsoft Office y/o utilitarios mas recurrentes para
el trabajo de digitalizacién, procesamiento y/o edicion de texto.

2. Implementar el montaje de la guia en una aplicacion multimedia que
amenice, facilite, ilustre el trabajo a realizar por los diferentes interesados.
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