9%, Instituto Asturiano de
2 & Administracion Piblica

A D 0 I. FO P 0 S A D A PRINC?’ES%REE/E;'II:UR[AS

TRABAJAR CON DOCUMENTOS EN FORMATO PDF

Unidad 1
Introduccidén al formato PDF

Actualizaciéon: Noviembre 2019

aul@bierta |IAAP



Trabajar con documentos en formato PDF IAAP
Unidad 1: Introduccién al formato PDF

1 oY [ Tl oY 1S 3
ObJEEIVOS . e 3
1.1: Qué es el formato PDF.....ccviiiiiiii i neens 4
1.2: Historia del PDF ... 7

Material elaborado por el

Instituto Asturiano de Administracion Pablica “Adolfo Posada”
Autor/a: Juan Manuel Vigil Prada

Deposito Legal: AS 03827-2019

© Gobierno del Principado de Asturias - IAAP

www.asturias.es/iaap

Actualizacién de la unidad: Noviembre 2019 Pagina 2 de 8



Trabajar con documentos en formato PDF IAAP
Unidad 1: Introduccién al formato PDF

Introduccion

La necesidad de encontrar un formato de documento que permitiera enviarlo
electronicamente y reproducirlo fielmente con independencia del programa que lo
hubiera creado, y con independencia de los sistemas operativos del ordenador en el
gue se credé el documento y del ordenador en el que se recibe o se lea el
documento, fue un problema no resuelto de forma satisfactoria hasta no hace
mucho tiempo.

Adobe, empresa americana fabricante de Software, fue la pionera en este
desarrollo.

Como fabricantes de software especializado para el diseno, y la maquetacién, este
desarrollo se convirtié en esencial para ellos, dando a luz el formato PDF hace unas
décadas. Desde entonces, las posibilidades del formato PDF se han multiplicado,
desembocando en el estandar que es hoy en dia, después de que en el 2007
cediera su propiedad a un organismo publico internacional.

Objetivos

1. Conocer las caracteristicas generales de los archivos con formato PDF.

2. Introducir al alumno en los usos tipicos del formato PDF.
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PDF es un formato para documentos (Portable Document Format) desarrollado
por Adobe Systems y muy usado en Internet por las razones que veremos en este
curso.

El formato de archivo PDF se ha convertido en el estandar para la distribuciéon de
documentacioén, tanto en las redes empresariales como en la Web (Internet).

Las razones de la popularidad de uso de los archivos pdf, son entre otras:

«La unidad basica de apariencia es una pagina, tal como una hoja de papel.

*El documento puede ser Vvisualizado en la forma en que fue creado
independientemente del ordenador en que se lea, pues conserva el disefio
original de la publicacién (formato, ilustraciones a todo color, fuentes tipograficas,
color interior, etc.).

*Estos documentos son portables, es decir, un documento realizado en sistema
operativo Macintosh puede ser perfectamente visualizado en un ordenador con otro
sistema operativo como por ejemplo Windows.

*Permite realizar enlaces hipertextuales (/inks) a otros objetos. Estos enlaces
realzan el valor de la publicacion electrénica, pues facilitan navegar a través del
documento sin tener que leerlo linealmente.

*En cuanto a la seguridad de no modificacién o uso del documento, permiten:
*Proteccion de la lectura del documento mediante una clave.

*Proteccidon para impedir la impresiéon, modificacion, copia de textos,
graficos o adicion de notas al documento.

sPueden contener bookmarks que no son mas que tablas de contenido que se
muestran en un panel separado de la ventana principal, permitiéndole al lector
observarlas al mismo tiempo que lee el documento y saltar en cualquier momento a
otra pagina que le interese. Son otra forma de enlaces (/inks).

-Pueden contener thumbnails que son pequefas ilustraciones que presentan las
paginas en forma de miniaturas en un panel separado de la ventana principal. (Ver
Ilustracion 1)

« Los documentos en formato PDF pueden ser impresos tal y como fueron creados.

* Son el tipo de documento mas utilizado para:

*Envio de carteles de disefio, folletos, etc., tanto para la entrega a imprenta
como para su envio al lector final por email.

*Envio de documentos por email, cuando no sea necesario o no se desee que
el lector lo modifique, aunque como veremos en el curso, esto serd posible
con programas (software) especifico.

*Mostrar en el ordenador libros electronicos, catdlogos de productos,
manuales de instrucciones, apuntes, etc.

*Documentos en general que estén disponibles en paginas Web para que los

usuarios las descarguen y las consulten posteriormente, sin estar conectados
a Internet.

*Presentacion de Boletines, formularios, etc.
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Ilustracion 1: Miniaturas o Thumbnails en Adobe Reader

Quedemos entonces con las ideas claras:
éQué ventajas aportan los documentos PDF?

1. Es un estandar multiplataforma. Esto quiere decir que si alguien crea un
fichero PDF en una estacion de trabajo UNIX (un tipo de sistema operativo como
puede ser Windows, y que utilizan los grandes servidores empresariales), éste se
podra abrir en un ordenador Macintosh o Windows y seguir viéndose igual que fue
creado (es independiente del sistema operativo del ordenador en el que se crean).

2. Los ficheros PDF pueden ser independientes del dispositivo. Esto significa que
un PDF se puede imprimir en una impresora barata de inyeccion de tinta y en una
filmadora de alta gama.

3. Los ficheros PDF son compactos. El formato estd optimizado para que tenga
poco peso o tamafo. Aunque esto es configurable dependiendo del uso que le
vayamos a dar al PDF.

4. Los PDFs pueden contener elementos multimedia (videos o sonido) y
elementos de hipertexto (vinculos a otras paginas o referencias y marcadores),
enlaces a direcciones de correo y pequenas miniaturas de las distintas paginas.

5. El formato PDF es capaz de ser seguro. La persona que crea el PDF puede
asignarle al fichero unas opciones de seguridad que hacen que sea imposible abrir
el fichero sin una clave, impedir ninglin cambio, impedir su impresion, ...

6. Actualmente, es un estandar abierto conocido como ISO 32.000, y por lo
tanto usado por millones de usuarios, organismos y empresas en todo el mundo.
Desde entonces, los miembros de ISO/TC 171/SC 2/WG 8, el grupo de trabajo
responsable de la norma ISO 32000, han continuado el desarrollo de la
especificacion, con la version recién publicada definida como PDF 2.0.

Para mas informacion sobre este punto, puede visitar esta web.
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No obstante, el PDF tiene las siguientes peculiaridades, que hay que tener en
cuenta:

*El formato PDF esta orientado a la visualizacion de documentos.

sLos PDFs no estan pensados para ser editados. Se pueden hacer pequefos
cambios dentro de un PDF, pero puede ser complicado afiadirle modificaciones o
bloques de texto y dependiendo del nivel de seguridad y los limites a su edicion que
se hayan establecido por los creadores del documento.

*Aunque se pueden necesitar programas especiales (Adobe Acrobat, por ejemplo)
para crear documentos en PDF con caracteristicas avanzadas, afortunadamente,
hay muchas aplicaciones gratuitas hoy en dia que nos permiten hacer las
operaciones mas habituales con este tipo de documentos (unir, separar...).

Incluso los programas ofimaticos mas habituales nos permiten ya guardar
documentos en formato PDF, algo que hasta hace poco sdlo podiamos hacer con
programas especificos. (Ver Ilustraciones 2 y 3)

Archive Editar Ver [nsertar Formate Tabla Herramientas Veptana Ayuda

B-3Z-Hw Ew:ﬂas &

Ilustracion 2: Icono para convertir a PDF en Writer (Openoffice)
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MNormbre de archive: | m3u2 -

Tipo: |Documento de Word

i Documento habilitade con macros de Word

Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word

Plantillz de Word 87-2003
4 Ocultar carpetas |pPDF

Documento XPS

Ilustracion 3: Word también nos permite guardar en PDF.

Para ampliar la documentacion sobre este formato y sus posibilidades, se puede
visitar la pagina del fabricante ADOBE, en el siguiente enlace de Internet:

https://acrobat.adobe.com/es/es/acrobat/about-adobe-pdf.html

En este curso explicaremos como realizar las operaciones mas habituales que
un usuario medio puede necesitar en lo que a trabajo con documentos en
PDF se refiere e intentando siempre utilizar herramientas que no supongan

ningun coste. Asi, consideramos como operaciones mas habituales en lo que

a trabajo con documentos en PDF las siguientes:

LECTURA/IMPRESION - CREACION - FIRMA DIGITAL DE PDFS Y
PARAMETROS DE SEGURIDAD - MODIFICACION DE ELEMENTOS -
UNION/EXTRACCION DE PAGINAS
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Los archivos PDF, junto con las aplicaciones que podian ver y crear este tipo de
documentos, comenzaron a desarrollarse a partir de 1991. Su software se
distribuia como software de licencia comercial, libre.

Las versiones tempranas de los documentos PDF no tenian hipervinculos (enlaces
que permiten la navegacion dentro del documento como si fuera una pagina web)
externos; por este motivo, su adopcion en Internet era considerablemente reducida
y no tenia mucha popularidad. En esos tiempos, eran comunes las conexiones a
Internet a través de mdédem telefénico, y el tamafio de los documentos PDF era
mucho mas grande que otros tipos de documentos, como el texto plano (sin
formato), por ejemplo; por lo tanto, la banda ancha fue un factor clave para su
aceptacién en Internet.

Con el tiempo, los documentos PDF fueron adquiriendo popularidad de varias
formas diferentes, como publicidad. Este tipo de documento es visto como una
pagina digital que esta lista para imprimirse exactamente como se muestra en la
pantalla, sin problemas de margenes a la hora de imprimir, tal como sucede en
otros documentos digitales.

Hasta hace pocos afios, para leer y crear documentos en formato PDF era necesario
tener unos programas especificos. Hoy en dia podemos leer cualquier documento
en PDF sin necesidad incluso de tener un lector especifico de este tipo de archivos
ya que, por ejemplo, muchos de los navegadores de internet actuales (Google
Chrome, Edge...) permiten hacerlo.

Incluso cualquier software de ofimatica, ya sea libre (Openoffice) o de pago
(Microsoft Office), nos permite crear documentos en formato PDF.

Aun asi, incluso hoy en dia, si queremos crear documentos en PDF con
caracteristicas especiales necesitamos un software especial, siendo Adobe Acrobat
la referencia por excelencia. Pero también disponemos de herramientas gratuitas
gue nos permitirdn trabajar con documentos en PDF de una forma mas avanzada
gue una simple conversion a este formato.

Y pese a que, como hemos dicho, casi cualquier navegador de internet nos permite
leer PDFs, si disponemos de algiun programa lector especifico, obtendremos
mejoras significativas.

El formato de archivos PDF ha cambiado en el tiempo, registrdndose nueve
versiones de PDF hasta 2008 incluido. En enero de 2007, Adobe lo cedio a la
organizacion estandarizacion ISO (www.iso.org), encargada de desarrollar los
estandares técnicos a nivel mundial, y que a partir de esa fecha se encargara a
través de una comisién especializada, de actualizar y mantener dicho formato.
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