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ARCHIVOS “PDF” 
CREACIÓN MODIFICACIÓN 

MARCADORES 
 
  

INDICE: 
1. - Creación de pdf. 
2. - Fusionar dos o más pdf. 
3. - Insertar páginas. 
4. - Eliminar páginas. 
5. - Marcadores creación y asignación. 
6. - Configuración de Adobe Acrobat para generar los planos en horizontal. 

 
 
1.- CREACIÓN DE PDF. 

 
Existen multitud de programas que permiten convertir mediante impresión un 

archivo a PDF. Son programas que instalan una impresora virtual que se encarga de 
generar el archivo “pdf”, solamente consiste en imprimirlo con la impresora virtual desde 
el programa del fichero original (Ej. Word, Autocad, Excel, etc.).  

Los programas que nos permiten imprimir, a formato “pdf”, utilizando la impresora 
virtual son el “Adobe PDF” u otras de libre distribución como pueden ser “Primo PDF”   
“Docuprinter”   “pdfMachine”… 

Para convertir el archivo a “pdf”, seleccionamos la opción “Archivo” > 
“Imprimir...” y, nos aparece el cuadro de diálogo de impresión. De la lista de impresoras, 
seleccionamos la, “Primo PDF”,  “Docuprinter” etc, (recomendable, una de las últimas, 
ya que la primera “Adobe PDF” la utilizaremos con una configuración específica para 
los planos) una vez seleccionada la impresora, solamente quedaría imprimir, nos pedirá 
la ruta para guardarlo y se genera un archivo PDF. 
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2.- Fusionar  dos o más archivos PDF. 
 

Necesitamos el Acrobat Profesional, para crear un archivo PDF a través de otros, 
basta con pulsar en -Archivo -> Crear Pdf -> De varios archivos. Nos aparecerá un 
cuadro de diálogo donde podremos elegir los archivos que queremos unir. 
 
 
3.- Añadir  páginas o archivos pdf. 

Acrobat permite añadir una página, páginas o archivos pdf de forma muy 
sencilla. La página debe estar en uno de los formatos permitidos.  

Para insertar las páginas que se deseen basta con seleccionar  
Documento -> Insertar páginas… Una vez seleccionado nos aparece el cuadro de 
diálogo para elegir el archivo donde están las páginas que queremos agregar, y al 
pinchar en Seleccionar nos aparece el siguiente 
cuadro de diálogo, donde podremos elegir la 
posición donde lo queremos insertar. 
 

 
 

Otra forma de Insertar, Extraer, Reemplazar, 
Mover, Rotar…, las páginas es en la pestaña páginas, 
seleccionamos las paginas en las cuales queremos 
emprender la acción y con el menú contextual y la 
acción deseada, realizaremos la misma. 
 
4.- Eliminar páginas. 
 

Para eliminar páginas de un documento PDF utilizando Acrobat 
Profesional seleccionamos el menú Documento -> Eliminar Páginas… Nos aparece un 
cuadro de diálogo donde se le puede indicar las páginas que se quieren eliminar. 
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5.- MARCADORES: CREACIÓN Y ASIGNACIÓN 
 

Un marcador es un tipo de vínculo o anclaje que desde un índice nos dirige a un 
determinado lugar de un “pdf”, con ellos nos facilita la navegación dentro del 
documento, memoria. 

Para administrar los marcadores necesitamos Adobe Acrobat Profesional. 
El COADE Tiene a disposición de los colegiados en la web, unos índices de 

marcadores, para insertarlo en las memorias, es un archivo comprimido con winzip que 
contiene documentos “pdf” en blanco, que son los diferentes marcadores que 
debemos incorporar a la memoria. (Estudios previos, Anteproyecto, PB, PB+PE) 

Una vez que tenemos el archivo de los marcadores, lo incorporaremos a la 
memoria, por el método explicado anteriormente de añadir página, una vez añadida la 
página en blanco, la podemos eliminar, por el método ya explicado, con esto 
conseguimos incorporar el índice a nuestra memoria. 

El siguiente paso es asignar un destino al índice de marcadores incorporado a la 
memoria: 

- Para ello activamos la pestaña de la izquierda de “MARCADORES”, 
- Buscamos en la zona de la derecha el destino deseado en la memoria. (en el 

ejemplo “Información Previa”) 
- Como podemos ver en la imagen, colocamos el ratón encima del índice de 

marcadores en el marcador deseado (ejemplo “Información Previa”), 
pulsando el botón de la derecha, “ASIGNAR DESTINO” pide la confirmación 
“¿Desea asignar este destino al marcador de la pagina seleccionado?, 
contestamos que “Si” y ya tenemos este marcador, pues tenemos que hacer 
lo mismo en todos los demás puntos del índice. 

 

 
 
 

 


