CONOCIMIENTOS BASICOS DE ADOBE ACROBAT PARA EL
VISADO DIGITAL

1. Aplicacion informéatica. Para tener todas las posibilidades que se comentan mas
abajo es necesario tener instalado el programa Adobe Acrobat Profesional. La
version mas reciente es la 9, pero desde la version 7 se puede operar. Incluso
para la mayor parte de las operaciones es valida la version 5. Habra
seguramente, en lo que se explica méas abajo, algunas pequefas diferencias en el
disefio de las ventanas de las versiones 7, 8 y 9, pero la operativa no se modifica
sustancialmente. Las imégenes corresponden al Adobe Acrobat Profesional,
version 8.

Con el programa Adobe Reader, que se instala de forma gratuita, no se obtienen
las prestaciones que ofrece el Adobe Acrobat Profesional, aunque cada nueva
version afiade mas cosas. Este programa estad pensado mas para poder ver los
archivos pdf, tiene posibilidades de visualizacién del documento, pero pocas
posibilidades en cuanto a la edicién y/o creacion de archivos.

Si se tienen instalados los dos programas, para abrir por defecto los archivos pdf
con el Adobe Acrobat Profesional, tenemos que abrir cualquier carpeta y desde
el mend, elegir Herramientas>>Opciones de carpeta. Se nos abrira la siguiente
ventana:

Opciones de carpeta

General | Ver Tipos de archiva | Archivos sin conesidn

Tipos de archiva registrados:

Estensiones | Tipos de archivo ~

=]z chivo PLE

@ PCT FICT Image

= iIPDF Adobe Acrobat D ocument

H:L. PD¥ [mdice de Acrohat Catalog

|@] PFid Archivo de fuentes Type 1
EApre Personal Infammation Feehanne

A
Detalles para extenzion "FOF"

Se abre con: Adobe Acrobat 8.0 "

Los archivos con la extensidn "PDF" son del tipo "Adobe Aciobat Document'. Para
cambiar lag opeiones que afectan a todos log archivos "Adobe Aciobat Document”,
haga clic en Avanzadas.

Opciones avanzadas
Aceptar Cancelar

Aqui comprobaremos con qué programa se abren por defecto los archivos pdf. Si
queremos cambiarlo, no tenemos mas que presionar el boton Cambiar y se abre
la ventana siguiente:



Abrir con E]

] Elija &l programa gue desea usar para abrir el siguisnte archivo:
<

Archivo: PDF
Programas
) Programas recomendados: -~
s indobe Acrobat 8.0
n obe Reader 5.1
@ Firefox

& Internet Explorer

|&] Microsoft Office PowsrPoint
[#] Microsoft Office word

Jj Otros programas:
A aplicacian MFC WORDPAD
M autocaD Application

il AutoCAD Dwa Launcher
-

Utilizar siempre el programa seleccionado para abrir este tipo de archivos
Examinar. ..

Si el programa que busca no esta en la liska o en su equipo, usted puede buscar
el programa apropiado en el Web.,

[ Aceptar I [ Cancelar ]

Elegimos el programa de la lista y aceptamos. Asi hemos fijado el programa que
abrira, por defecto, a partir de ahora los archivos pdf.

Crear archivos pdf. Se pueden crear archivos pdf de varios modos.
Concretamente:
e Desde una pagina Web

e A partir de un archivo abierto desde su aplicacion.
e A partir de un documento de papel (mediante un scaner)
e Utilizando la impresora PDF, desde otra aplicacion.

Habitualmente para generar documentos pdf para el visado, el procedimiento
mas sencillo serd la utilizacién de la impresora PDF.

Desde el comando “imprimir” de la aplicacion que estemos manejando (en la
imagen de abajo, “Word 2003”), hay que elegir la impresora PDF, que
tendremos instalada previamente en el ordenador. Algunos programas, al
instalarlos, incluyen una impresora PDF. EI Adobe Acrobat, evidentemente,
también lo hace.

Imprimir @

Impresora

Mombre: a Adobe PDF [v]

Estado: inactivo - ;

Tipo: Adobe PDF Converter
Ubicacidn: Mis documentos [ tmprimir a archivo
Comentario: [[] poble cara marual
Intervalo de paginas Copias

(%) Toda Kimero de copias: 1 s

() Pagina actual
() Paginas: 11
b

Escriba ndmeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

lqﬂ Intercalar
1

1 Zoom
Irnprimir s Documento T
. T Péaginas por hoja: 1 pagina i
Imprimir sélo: | El inkervalo w 4 Ol L
Escalar al tamafio del papel: | Sin ajuste de escala |

En las caracteristicas de esa impresora PDF, se puede elegir colores, tamafios de
papel, resolucion, etc.



(# Propiedades de Documento de Adobe PDF

Presentacion | Papel/Calidad [’B Configuracidn de Adobe FDF
Configuracidn de conversion de Adobe PDF

Utilice esta configuracidn para crear documentos de Adobe PDF adecuados para
Q vizualizacion e imprezion de confianza de documentos comerciales. Se pueden abrir
documentos POF creados con Acrobat, Adobe Feader 5.0 y versiones posteriones.

Config. predet.: |Esténdal ﬂ Editar...
Seguridad de PDF: |Ninguna ﬂ
Carp. salida de Adobe PDF |So|icital nombre de archivo Adobe POF ﬂ Ezaminar...
Tamafio pag. de FDF: |A4 ﬂ Agregar...

Iv¥ Yer el resultado de Adobe PDF

[w Agregar informacicn del documenta

Iv Utilizar sdlo fusntes del sistema; no tilizar fuentes de documenta
[v Eliminar archivos de registro para log rabajos corectos

[ Preguntar si e desea reemplazar archiva PDF existente

l Aceptar ] [ Cancelar

El resultado de esta impresion es un archivo pdf.

3. Unir varios archivos en un archivo pdf.
Se pueden unir varios archivos desde el Adobe Acrobat, sean pdf o de otros
formatos como Word, Excel, etc., para hacer uno mayor que los incluya.
Mena: Archivo>>Crear pdf>>De varios archivos
O también: Archivo>>Combinar archivos

£ Combinar archivos E]@

Elija los archivos que desea combinar:

E:S - &l

Agregar archivos ... Agregar carpetas...  Reutilizar archivos.. ablertos. ..

Ponga los archivos en el orden en que deben aparecer en el nuevo PDF:

Mombre Rango de paginas Configuracian de conwversidn Tamafio
- amb_aplic_CTE.pdf Todas las paginas 171,09 KB
lﬂj 1Z_E-ESTAE_Z009.doc Todas las paginas Predeterminado 6,00 KB
@CONTROL HORMIGON EHE xls Hoja activa Predeterminado 1,49 ME

Subir Bajar Gluitar Especifique un subconjunto de un documento para incluirlo: Elegir hojas

Elija un valor de tamaiio de archive y de conversion:

(O Tamaiio de archivo mas (&) Tamaiio de archivo () Tamaiio de archivo mas
pequefio predeterminado grande
Menor calidad Usa la configuracion de Mejor calidad
Optiriza archivas POF conversion predeterminadsa




4. Caracteristicas de los archivos pdf para el visado digital:

a. Resolucion minima. Al imprimir en PDF se puede elegir la resolucién
del archivo para que ocupe lo menos posible. Habra que hacer algunas
pruebas, sobre todo con los archivos graficos, para establecer la
resolucion adecuada a cada caso, pero para una visualizacion en pantalla
vale la configuracion de esta ventana:

] Propiedades de Documento de Adobe PDF @

Prezentacion | Papel/Calidad [,E Configuracidn de Adobe PDF
Configuracidn de conversion de ddobe POF

Utilice esta configuracion para crear documentos PDF de Adobe adecuados para
() wvisualizacidn en pantalla, comen electrdnico e Intermet. Se pueden abrir documentos PDF
creados con Acrobat, Adobe Reader 5.0 y versiones posteniones.

fig. predet.: | Tamafio de archivo més pequefio

Seqguridad de PDF. | Minguna w
Carp. zalida de Adobe POF | Salicitar nombre de archive ddobe POF ~
Tamafio pag. de POF: | A4 w

Yer el resultadn de Adobe POF

Agregar informacion del documenta

[#litiizar solo fuentes del gistema; no utilizar fuentes de documentd

Eliminar archivos de registro para loz trabajos corectos

[ Preguntar si se desea reemplazar archivo PDF eristente

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para una impresion posterior en papel, en archivos de texto, con una
resolucion de 150 puntos por pulgada es suficiente. Para gréaficos,
dependiendo del tipo de dibujo, puede ser suficiente una de 300 puntos
por pulgada.

b. Tamafio de los archivos. Es importante respetar el tamafio maximo de
los archivos que se envian a visar. Se ha establecido un méximo de 10
Mb por archivo.

Cuando se sube un archivo al servidor del Colegio, se esta utilizando la
velocidad de subida de la conexién de Internet que es menor que la de
bajada, salvo que se haya contratado una conexion simétrica. Por defecto
las compafiias suministradoras de estas conexiones publican con letras
grandes la velocidad de bajada. La de subida va con letra muy pequefia o
se omite. Generalmente, las velocidades de subida, que es el parametro
clave para subir los proyectos, suelen ser la décima parte de las de
bajada.

Tampoco conviene hacer muchos archivos muy pequefios por esta razon:
se tarda menos en subir un archivo de tamafio medio que 20 archivos de
tamafio pequefio. Asi que cuanto méas se aproxime a 10 mb el tamafio de
los archivos el proceso sera mas rapido.

También es posible reducir el tamafio del archivo desde el propio Adobe
Acrobat. Menl: Documento>>reducir el tamafio del archivo.



5. Utilizar marcadores.
a. Desde la aplicacion original de edicion de texto.
Con objeto de ordenar el contenido de los archivos es muy conveniente
generar un indice, o lo que es lo mismo, utilizar “Marcadores”. Desde el
programa de tratamiento de texto se puede hacer, insertando marcadores
en los capitulos que nos parezcan oportunos, denominandolos, por
ejemplo, de acuerdo con la lista de contenidos del proyecto que se circul6
en su dia. Luego, al pasar ese documento a pdf, utilizando el comando de
Adobe Acrobat Menu: Archivo>>Crear pdf>>De archivo, aparece esta

ventana:
Abrir
Buscar en [ Esciitorio vl @ & £ @-
LY _L}Mis documnentos
LD 4 MipC
Documentos | %4 Mis sitios de red
recientes Accesos direckos
— |20 aplicacion ehe0g
ﬁ | casas con botellas
Escritorio |Dcvpezoind
| iMueva carpeta
| silensis

,j ([Zhustatic3.s

i i _?_]Acceso d!recto a CF)A\:'N
| Acceso directo a Disco local ()
|z Arcesa direcka a Unidad de CD

" ‘ ] {®ruipo, dac
-, S SCANER
e 2
Mis:siios de Ted ISppn | Microsoft Office 'word [*.doc, "] v

Pinchando en Configuracion, aparece esta otra ventana:

Configuracion de Adobe PDF para documentos permitidos
Configuracidn de adobe PDF:  |(Estandar V
Sequridad de Adobe POF; Minguna V

Agregar marcadores al archivo Adobe POF
Agregar vinculos al archivo Adobe PODF
Habilitar accesibilidad v reflujo

I Acepkar ] [ Cancelar ]

Si tenemos marcada la opcién: Agregar marcadores al archivo PDF, nos
respetara los marcadores que hayamos establecido en el editor de texto.

b. Desde el propio documento pdf.
Con el Adobe Acrobat, posicionando el cursor donde queramos
establecer un marcador, pinchamos con el boton derecho del raton
(Ctrl+B) y se abre una ventana donde ponemos el nombre de dicho
marcador. Para una informacién mas detallada se puede consultar el
manual del usuario de Adobe Acrobat.



6. Formularios.

Con el Adobe Acrobat es posible crear formularios, mediante la insercion de
campos en un documento. También se puede crear esos formularios utilizando
un archivo de otra aplicacién que ya los tiene creados, por ejemplo, Word. En el
manual de Adobe Acrobat se puede obtener una informacién mas detallada sobre
este tema.

Todos los impresos colegiales estan hechos como formularios, para poder ser
rellenados directamente en el ordenador e imprimirlos o guardarlos luego como
un archivo pdf. Para guardar estos impresos colegiales ya rellenos se necesita el
Adobe Acrobat, puesto que son archivos protegidos. Con el Adobe Reader no se
pueden guardar los impresos colegiales rellenos: slo se pueden imprimir.

7. Firma digital.
a. Firmar digitalmente el documento.

Cuando se suben al servidor colegial los archivos pdf para proceder al
visado, se solicita una firma digital. Esa firma queda oculta y sirve para
comprobar en el Colegio la identidad de la persona que ha firmado, lo
mismo que se hace con la firma grafica en un visado que no es
telématico. Pero luego, al recoger el proyecto visado e imprimirlo en
papel, aparte de la firma digital de quien ha visado el proyecto, que
aparecera impresa en la primera pagina de todos los documentos, debe
tener también la firma grafica del autor. Para eso, o bien insertamos una
firma escaneada en los documentos (antes de enviara visar), o firmamos
las copias de papel a posteriori con nuestra rabrica.

b. Reconocer una firma digital como valida en el equipo en que se edita
el pdf.
Cuando se descarga el proyecto visado, en la primera pagina de todos los
documentos aparece la firma digital de la persona que ha visado el
proyecto. Puede aparecer con el mensaje: Validez desconocida. Si
imprimimos el documento en papel, nos aparecera también ese mensaje
tan poco presentable para los clientes y en la Administracion. Para
solucionarlo debemos decirle al Adobe Acrobat que reconozca esa firma
como valida. Para eso, pinchando sobre la firma, nos aparece esta
ventana (en este caso, la firma es valida, pero como guia del proceso
sirve):

Estado de validacidn de la firma

La firma es WALIDW, Firmada por PEDRG J0ACUIN DEL GLIAYO SALIMNAS
@ <visado@coavna.coms.

- Documento no se ha modificado desde que se Firmid,

- Laidentidad del Firmante es valida,

[ Avisolegal... §|/rEroDiedades de la Firm@[ Cetrar

Pinchando en Propiedades de la firma:




.Prupiedddes de la firma

B

% La firma es YALIDA, firmada por PEDRO JOAQUIN DEL GUAYO SALINAS <visado@coavna, coms,

i Resumen

ocumenta | Firmante | Fecha v hora | Legal |

Firmado por: [PEDRO JOAQUIN DEL GLATO SALTNAS <v|sado@coavna.c( Mpstrar certificada. ..

Motvo:  [Visado Digital COAVN

Fecha: [2010/01/06 15:14:57 +02'00" Ubicacién: ~[No disponible
Resumen de validez

& Documenta na se ha modificada desde que se firmd,
2 Laidentidad del firmante es vélida.

‘I, Lafechay hora de la firma proceden del reloj del equipo del firmante.

La firma se cred con la versidn Adobe Acrobat.

Pinchando en Mostrar certificado:

Visor de certificados

Este cuadro de didlogo le permite ver los detalles del certificado y toda su cadena de emisidn. Los
detalles corresponden a la entrada seleccionada.

[JiMostrar todas fas rutas de certificacion encontradas:

com <Info@izenpe.com’> Resumen | Detalles | Revnca@was | Avisa legal |

ko Haetakn langilzen C4 - C4 pe
PEDRO J0AQUIMN DEL GLIAYOD 5

G PEDRG JOAQUIN DEL GUAYO SALINAS
COLEGIO OFICIAL DE ARQUITECTOS YASCO-NAYARRO
Emitido por:  EAEkn HAstaka langllesn A - CA personal ds AAPP vascas
1ZENPE 5.4, - CIF A-01337260-RMerc. Vitoria-Gasteiz TI0SS
wilido desde:  2008/10/29 12:54:24 +02'00"
vilido hasta: 2012/10[29 12:54:24 +02'00"

Uso deseado:  [Fimar transaceién, Codficar claves, Codificar dacumento,

1.3.6.1.55.7.3.2, 1.3.6.1.55.7.3.4,
1.3.6.1.4.1.311.20.2.2

] (2]

@ lerus del certificadn seleccionada es valida,

La validacion de |a ruta y las comprobacionss se realizaron ol 2010/05/04 11:49:00 +02'00'
Madelo de validacidn: shell

Pinchando en Confianza:



Visor de certificados

Este cuadro de didlogo le permite ver los detalles del certificado ¥ toda su cadena de emisidn. Los
detalles corresponden a la entrada seleccionada.

[#Mostrar todas las rutas de certificacion encontradas

com <Info@izenpe. com:= | Resumen | Detalles | Revocacidn | ormativas | Aviso legal |

ko Haetako langileen 4 - CA pe

PEDRO JOAQUIN DEL GUAYD 54 Este certificado figura como de confianza en la lista de identidades de
confianza,

Configuracidn de confianza

Este certificado esté establecido coma anclaje de confianza, por lo que
tanto &l coma el resto de certificados emitidos bajo €l son de confianza
para:

4  Firmar documentos o datos
"  Certificar documentas

% Ejecutar contenido dindmica incrustado en un documenta
certificada

Ejecutar Javascripts privilegiados incrustados en un documento
certificado

La comprobacién de revocacion no se realiza para este certificado
porgue se ha confiado directamente en & como un andaje de
confianza,

&

J (2

Laruta del certificado seleccionado es valida,

&

La validacion de la ruta v las comprobaciones se realizaron el 2010j05/04 11:49:00 +02'00°
Modelo de validacion: shell

Ahora hay que pinchar en Agregar entidades de confianza (en este caso
esta en gris porque ya esta la firma validada en el ordenador donde se
trabaja este documento), después Aceptar, y tenemos la firma validada.
Este proceso hay que repetirlo con las diferentes firmas que queramos
validar. Este es el aspecto final:

R RO S ——. SR
lomme - fplomemvonm - ltww - Gtrven - frvme + 3] twmiees - N o e —~ X AUBMAS NS T
i N W S BTN T R R AR AR & SN el Nmﬁiﬂuuuz:
Digitall ne
PEDR A
DEL GUAYO SALINAS
Date: 2010.01.08
14:14:57 CET
Reason: Visado Digital
COAVN
PROYECTO DE EJECUCION
m—&"‘:ﬁ:}‘}'u'h“"mi&@uuw P (ma low [FEENTCuieaes e




8. Seguridad.

a. ¢Qué seguridad aplico a mis proyectos? Para enviar a visar un
proyecto se debe enviar sin seguridad, porque en el proceso de visado
hay que incorporar el sello de visado y la firma digital del visador.

b. ¢Se pueden modificar los proyectos tras el visado? Cuando se visa un
proyecto, el archivo también queda sin modificar la seguridad que traia,
pero si se modifica un solo bit del archivo, automaticamente aparece un
mensaje en la firma digital que declara que el documento ha sido
modificado tras dicha firma.

c. ¢Cbémo protejo los proyectos visados? Ciertamente es muy dificil
asegurar la integridad de los proyectos. Incluso en formato pdf se pueden
saltar las protecciones con relativa facilidad: en Internet, buscando en
Google, por ejemplo, “desproteger pdf”, aparecen méas de 20.000
entradas con programitas que hacen esa labor. Pero estamos en el mismo
caso de la fotocopia de un plano sin autorizacion. Aparte de incluir la
advertencia que se circul6 en su dia referente a la proteccion de los datos
en los proyectos, no nos queda, desgraciadamente, mas opcion que la
denuncia si llegamos a tener conocimiento de un mal uso de nuestros
proyectos.



