
ADOBE ACROBAT 
 
OBJETIVOS 
Al finalizar el curso, los alumnos serán capaces de crear documentos electrónicos PDF 
y editarlos modificando objetos y texto, añadiendo imágenes, marcadores, notas, 
enlaces en incluso elementos multimedia. Asimismo, podrán hacer el seguimiento de la 
revisión del documento por múltiples correctores y establecer un nivel de seguridad en 
cuanto a permisos de acceso y firma digital del documento. Por último, conocerán las 
opciones de impresión, en particular de cara a la impresión comercial. 
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PARTICIPANTES 
Curso dirigido a personas que necesiten compartir documentos de forma segura o 
imprimir archivos de manera fiable. 

EQUIPOS Y DURACIÓN 
Se dispone de un ordenador por alumno. Cada nivel tiene una duración de 6 horas 
(consultar los horarios disponibles en el calendario de New Horizons). El número de 
plazas es limitado. 

REQUISITOS 
Para realizar el Nivel 1 se recomienda tener conocimientos de ofimática a nivel de usu-
ario. Para el Nivel 2, es aconsejable estar familiarizado con los conceptos del nivel anterior.

 

 

TEMARIO 

[ NIVEL 1 ] 

Componentes de Acrobat 
- Acrobat  
- Distiller 
- Reader 

El Formato PDF 
- Crear un Documento PDF 
- A Partir de un Archivo de Word 
- A Partir de Múltiples Archivos 
- A través de Escáner 
- A través de Web 
- Navegar por un Documento PDF 
- Buscar Información en un Documento PDF  
- Modificar Documentos PDF 
- Seleccionar y Editar Objetos 
- Insertar y Editar Texto 
- Insertar Encabezados y Pies de Página 
- Personalizar la Numeración de Páginas 
- Insertar Notas y Marcadores de Página 
- Crear Índices de Páginas 
- Crear Vínculos y Enlaces 
- Crear Artículos 
- Introducir Elementos Multimedia 
- Añadir Acciones 

Trabajar con Múltiples Documentos PDF 
- Organizar PDFs en Forma de Colección 
- Hacer Búsquedas en Múltiples Documentos 
  PDF 

[ NIVEL 2 ] 

Revisar Documentos PDF 
- Herramientas de Revisión en un Documento 
  PDF  
- Añadir Comentarios 
- Compilar y Ver Comentarios de Múltiples 
  Revisores  

Establecer la Seguridad en Documentos PDF 
- Configurar Perfiles de Usuario 
- Crear Permisos de Acceso 
- Firmar Documentos PDF Digitalmente 
- Firmar Documentos de Forma Invisible 

Crear Formularios PDF Interactivos con 
Adobe Designer  

- Crear un Formulario PDF  
- Añadir Campos de Formulario 
- Crear Campos con Respuestas Predefinidas 
- Crear Botones 
- Organizar los Datos Recogidos en una Hoja  
  de Cálculo  

Imprimir Documentos PDF  
- Aplicar Configuraciones de Color 
- Previsualización en Pantalla  
- Crear Separaciones de Color para Impresión 
   comercial

 

Recomendamos la adquisición de manuales
de estudio como complemento a las clases.
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