Guia de referencia rapida 2

Convertir documentos de Microsoft Word en
ficheros PDF accesibles con Adobe Acrobat 8

Al instalar Adobe Acrobat también se instala Adobe PDFMaker en las
aplicaciones de Windows Office. PDFMaker permite convertir los
documentos de estas aplicaciones en documentos PDF etiquetados en los
qgue se preservan los enlaces, estilos, marcadores y la estructura ldgica
presente en el documento original. Al instalar Acrobat se agregan botones
y opciones “Convertir a PDF” en la barra de herramientas y en la barra
de menu de las aplicaciones de Office.

1. ACCESO A LA HERRAMIENTA DE PDF Maker
En Microsoft Word 2003

- Seleccione “Adobe PDF" en la Barra de menu de Word.

- Seleccione la opcion “Cambiar Configuracién de Conversion”.
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En Microsoft Word 2007

- Enla cinta de opciones seleccione Acrobat.

- Elija el botén “Preferencias” en Crear Adobe PDF.
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2. CONFIGURAR ACROBAT PDF MAKER
En la pestafa “Configuracion” deben estar verificadas las casillas:

- “Agregar marcadores al archivo Adobe PDF”,
- “Agregar vinculos al archivo Adobe PDF”,

-y sobre todo, “Activar accesibilidad y reflujo con archivo Adobe PDF
etiquetado”.
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En la pestana “Sequridad”:

Si se utilizan Permisos, compruebe que esta verificado “Activar acceso a
texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de

vision”.
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En la pestana “Word” se han de verificar

“Convertir referencias cruzadas y tabla de contenido en vinculos”,
» . : .
Convertir vinculos de notas al pie y notas al final” y

- “Activar etiquetado avanzado”.
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En la pestana “Marcadores”:

- Verifique “Convertir Titulos de Word en Marcadores” y

- Escoja los estilos que se quieran convertir en marcadores en el
documento PDF.
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3. GUARDAR COMO PDF ACCESIBLE

En Microsoft Word 2003

- Elija la opcidon “Convertir a Adobe PDF” en el menu de Adobe PDF de
Word,

- O bien, seleccione en la Barra de herramientas de Word el botén
“Convertir a Adobe PDF”.

Documento? - Microsoft Word

I Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Wentana 2 IAdUbe PDF | Comentarios de Acrobat Escriba
TRV eI PV -2 N e e A -,.|25(.g|ﬁ Convertir a Adobe PDF |!]
41 Marmal + Times Mew Roman « 12 -| N # § |§ = = E Convertir a Adobe FOF v enviar por correo eleckronica

9 Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revision

SR

Cambiar configuracion de conversion

% Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

En Microsoft Word 2007



- Elija el boton “Crear PDF” en Crear Adobe PDF.
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- O bien, elija “Guardar como” en el menu principal y a continuacion
la opcién “PDF de Adobe”.
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Referencia: Adobe Accessibility QuickReference Card.



http://blogs.adobe.com/accessibility/assets/WordToPDFReferenceCard_v1.pdf

