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Formularios en Acrobat
1. Abre el archivo Evaluacion.doc. Se trata de un formulario (sólo la estructura, SIN LOS CAMPOS).

2. Crear PDF ( de archivo ( Evaluación.doc.
3. Vamos a ir añadiendo campos al formulario. (En caso de que no esté visible, activamos la barra de herramientas de Formulario desde Ver ( Barras de herramientas ( Formularios:
[image: image10.png]anlmsa




· Al lado de NOMBRE, APELLIDOS, CURSO y CIUDAD añadimos un campo de texto. [image: image2.png]i





· Al lado de cada punto de EL PROGRAMA añadimos casillas de verificación [image: image3.png]


 o botones de radio [image: image4.png]


.
· En las OBSERVACIONES insertamos un campo de texto.

· En “EL CURSO ME HA PARECIDO” añadimos un cuadro combinado [image: image5.png]


.
· Por último, insertaremos un botón de ENVÍO [image: image6.png]



4. Pulsando la tecla TAB veremos si el orden de lectura es correcto. Si no lo es: Ver ( Barras de navegación ( Orden (En Opciones ( Mostrar panel de orden de lectura).

5. ANTES DE ENVIAR EL FORMULARIO: Ir a Avanzadas ( Activar derechos de usuario en Adobe Reader (saldrá un mensaje de información y pulsaremos en el botón GUARDAR AHORA) 
6. Ya está listo para enviar. Podemos hacerlo de dos formas:
· Desde la barra de herramientas [image: image7.png]


 El formulario se enviará como un archivo adjunto.
· Formularios ( Distribuir formulario: se iniciará un asistente que nos guiará para enviar el formulario a los contactos que deseemos de nuestra libreta de direcciones.
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