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Distribución de Formularios en Acrobat
(Abrir Inscripcion.pdf)
1. Diseñar el formulario, añadiendo los campos necesarios. (Si no está visible, activamos la barra de herramientas de Formulario desde Ver ( Barras de herramientas ( Formularios):
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· Botón de ENVÍO
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· Casillas de verificación
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· Cuadro combinado 
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· Cuadro de lista 
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· Botones de radio
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· Campo de texto 
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2. Comprobar que todos los campos tienen un nombre adecuado (descriptivo).

3. Comprobar Orden de Lectura (tecla TAB). Si no es correcto: Ver ( Barras de navegación ( Orden (En Opciones ( Mostrar panel de orden de lectura).

4. ANTES DE ENVIAR EL FORMULARIO: Avanzadas ( Activar derechos de usuario ( GUARDAR AHORA: guardarlo con un nombre diferente  (ej, formulario_usuario.pdf) 
5. Cuando comprobemos que todo funciona perfectamente ( 
· Un mensaje nos preguntará si queremos borrar los valores de los campos antes de distribuir el formulario ( SÍ

· Otro mensaje nos preguntará si queremos guardar los cambios ( SÍ ( sobrescribimos el formulario (formulario_usuario.pdf).

· Enviamos el formulario por correo electrónico ahora ( se inicia el asistente

· Escribimos la dirección de correo donde queremos que nos devuelvan los formularios

· Especificamos dónde queremos recopilar los datos (¡¡IMPORTANTE!!)
· Elegimos los destinatarios

· Personalizamos el Asunto y el Texto del mensaje

· Pulsamos en HECHO y el mensaje se envía.

Los usuarios reciben el formulario, lo completan y lo envían mediante el botón de ENVÍO.
Recepción de Formularios en Acrobat
1. Iremos recibiendo los formularios enviados por los usuarios en nuestro correo (El mensaje del correo será siempre: “Formulario devuelto: nombre_formulario.pdf)
2. Al abrir los formularios saldrá el siguiente mensaje. Aceptamos.
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Este archivo es un formulario completado y se agregaré a un conjunto de datos.
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3. Se abrirá el archivo que recopila todos los datos recibidos:
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4. Hay que guardarlo SIEMPRE ya que es el que almacena los datos de los usuarios.
5. Más adelante, se podría hacer análisis de datos mediante [image: image10.png])
12, Exportar detos
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