Formularios PDF accesibles




1. FORMULARIOS PDF

1. ¿QUÉ SON LOS FORMULARIOS PDF?

Un formulario Adobe PDF es una versión informatizada de los formularios en papel, que puede distribuirse por correo electrónico o publicarse en un sitio Web.

Los formularios PDF pueden ser documentos PDF ordinarios con campos de formulario en blanco, o bien ser interactivos. Los documentos PDF ordinarios son una forma cómoda de publicar formularios que deben imprimirse, rellenarse a mano y entregarse físicamente (por correo, por fax, etc.). Un formulario interactivo puede rellenarse en un ordenador y enviarse por una conexión a Internet. Las funciones de seguridad integradas pueden proteger la privacidad de los datos enviados electrónicamente.

Los formularios interactivos simplifican el trabajo que los usuarios deben realizar para proporcionar la información requerida. Los formularios enviados electrónicamente también pueden ahorrar trabajo a quien los recibe, ya que es posible configurar muchos de ellos para que se clasifiquen automáticamente.
Para que un formulario PDF sea accesible debe estar etiquetado y aportar información sobre los campos y sobre el orden de lectura. Además, el formulario no será accesible si no es fácil de cumplimentar. Por otro lado, los usuarios trabajaran mejor si se reduce la posibilidad de cometer errores, para lo que se proveerá de descripciones de formato, etc. 
1.1. Flujo de trabajo para crear formularios PDF accesibles 

Con Acrobat, puede abrir formularios PDF etiquetados y sin etiquetar, agregar campos de formulario que se pueden rellenar, agregar descripciones a los campos, establecer el orden de tabulación. 
Diseñar el formulario pensando en la accesibilidad

Los formularios tienden a presentaciones relativamente complejas en comparación con documentos que tienen una estructura sencilla de una sola columna. El éxito que tenga una aplicación en analizar y etiquetar un formulario, depende del formato y la presentación originales, así como de los tipos de campos que utiliza.

Cuando diseñe un formulario, incluya encabezados, instrucciones y campos en los que los usuarios tengan que insertar datos. Asigne un rótulo a cada campo como mínimo. Asimismo, agregue instrucciones especiales para los campos que los necesiten. Utilice las herramientas gráficas para dibujar líneas y cuadros. No utilice caracteres, como subrayados y barras verticales porque dichos caracteres pueden confundir a los lectores de pantalla.

Cuando se agregan descripciones a los campos de formulario los lectores de pantalla leen dicha descripción a los usuarios. Los usuarios escucharán la lectura de la descripción en voz alta cuando el campo se seleccione con la tecla Tabulación. Escriba las descripciones de forma que sean escuetas pero, a la vez, completas. Por ejemplo, la descripción “Nombre” es adecuada para un campo de nombre. No utilice instrucciones (como por ejemplo “Especifique el nombre”) para definir descripciones.

Establecer y comprobar el orden de tabulación de un formulario

El orden de tabulación de los campos de formulario permite a las personas discapacitadas utilizar un teclado para moverse por los campos en un orden lógico. En formularios PDF, debe establecer el orden de tabulación en Usar estructura del documento. Puede comprobar el orden de tabulación de un formulario utilizando los siguientes comandos del teclado: 

· Tab para resaltar el siguiente campo

· Mayús+Tab para resaltar el campo anterior 

· Barra espaciadora para seleccionar opciones
· Las teclas de dirección para seleccionar las opciones de los botones de radio o enumerar elementos 

Etiquetar el formulario PDF y solucionar los problemas de etiquetado

Si el formulario PDF ya está etiquetado, utilice la herramienta Retocar orden de lectura de Acrobat para etiquetar los campos de formulario. Esta herramienta también le permite solucionar cualquier problema relacionado con el orden de lectura de los rótulos de texto de los campos de formulario.

2. TIPOS DE FORMULARIOS PDF 

La forma de rellenar y enviar información en un formulario PDF depende de la persona que lo ha creado.
2.1. Formularios PDF para rellenar e imprimir 

Contienen campos de formulario interactivos o estáticos; en ambos casos, la persona que rellena el formulario debe entregar manualmente una copia impresa (por correo, por fax, etc.). 
2.2. Formularios PDF para enviar por correo electrónico 

Contienen un botón que extrae todos los datos de los campos interactivos del formulario PDF y los adjunta a un mensaje de correo electrónico, o bien adjunta el formulario rellenado entero al mensaje. 
2.3. Formularios PDF para enviar en línea 

Contienen un botón que envía todos los datos de los campos interactivos a un repositorio en línea, como una base de datos. El botón sólo está disponible cuando Acrobat está abierto dentro de un explorador de Web. 
3. CARACTERISTICAS DE LOS FORMULARIOS PDF INTERACTIVOS:

3.1. Cómo Interactuar 
Al rellenar un formulario PDF, puede presionar la tecla Tab para pasar de un campo al siguiente. Tras pasar a una casilla de verificación o a un botón mediante la tecla Tab, presione Intro o la barra espaciadora para seleccionarlos (o anular la selección si ya lo estaban).
3.2.  Preferencias 

Use las preferencias de formularios para controlar diversos aspectos de su interacción con los campos de formulario. 
Para abrir las Preferencias, elija Edición > Preferencias, y seleccione Formularios a la izquierda. Las preferencias de formulario afectan a la forma en que la aplicación procesa los formularios abiertos mientras usted trabaja. Estas preferencias no se guardan con los formularios PDF.

Las preferencias de Formularios se dividen en tres secciones: General, Color de resaltado y Completar automáticamente.
General

Calcular automáticamente los valores del campo 

Realiza automáticamente todos los cálculos del campo en cuanto el usuario introduce datos. 

Mostrar rectángulo de enfoque 

Indica qué campo de formulario está activo en ese momento. 

Conservar los datos de los formularios temporalmente en disco 

Conserva los datos del formulario PDF en el explorador de Internet si usted pasa brevemente a otra página Web y luego hace clic en el botón Atrás para volver al formulario. 

Mostrar indicador de desbordamiento del campo de texto 

Muestra un signo más (+) en los campos de texto que superan los límites especificados al crearse los campos. 

Ocultar siempre la barra de mensajes del documento 

Oculta de forma predeterminada la Barra de mensajes del documento de formulario cada vez que se abre un formulario PDF en Adobe Reader. 
Color de resaltado

Mostrar el color del borde para los campos 

Muestra un contorno negro en torno a un campo de formulario cuando se sitúa el puntero sobre él. 

Color de resaltado de campos 

Abre un selector de colores para seleccionar el color de los campos de formulario resaltados. El resalto aparece al hacer clic en el botón Resaltar campos 
Color de resaltado para los campos obligatorios 

Abre un selector de colores para seleccionar el color del borde de los campos de formulario que deben rellenarse. El borde aparece en los campos de formulario obligatorios sólo después de que se intente enviar el formulario. 
Completar automáticamente

La función Completar automáticamente almacena todas las entradas que escriba en un campo de formulario PDF, y a partir de ellas sugiere o incluso introduce automáticamente respuestas idénticas a las introducidas por usted en otros campos. La función Completar automáticamente está desactivada de forma predeterminada.

Las sugerencias aparecen en un menú emergente, en el que puede seleccionar la que desee.  Al seleccionar una opción del menú Completar automáticamente, el área de texto bajo éste muestra una explicación que indica cómo cambiará el comportamiento de dicha función.
Menú Completar automáticamente 

Muestra tres opciones para Completar automáticamente: Desactivado, Básico o Avanzado. Verá una descripción detallada de la opción seleccionada en el cuadro de la parte inferior de esta sección. 

Recordar datos numéricos 

Le sugiere entradas numéricas anteriores cuando usted escribe el primer carácter en un campo similar. Si deselecciona esta opción, Completar automáticamente sólo hace sugerencias para entradas de texto. (Disponible sólo cuando se seleccionan las opciones Básico o Avanzado). 

Editar lista de entradas 

Muestra las entradas almacenadas actualmente en la memoria de Completar automáticamente. Puede seleccionar y eliminar cualquier entrada que no desee conservar para rellenar futuros formularios. (Esta opción no está disponible si no hay entradas en la memoria). 

Si desea quitar una entrada de la memoria de Completar automáticamente (por ejemplo, una entrada con una falta ortográfica que vio y corrigió más tarde), puede editar la lista en las preferencias y eliminarla.

En el cuadro de diálogo Lista de entradas de completado automático, realice una de las acciones siguientes y haga clic en Sí en el cuadro de diálogo de confirmación: 
· Para eliminar todas las entradas, haga clic en Quitar todo.
· Para eliminar algunas entradas, selecciónelas y haga clic en Quitar. (Pulse Mayúscula y haga clic para seleccionar varias entradas contiguas; pulse Control y haga clic, o pulse Comando y haga clic, para seleccionar varias entradas no consecutivas).
3.3. Imprimir y Guardar 
Los formularios interactivos pueden rellenarse con Adobe Reader o con Acrobat. 
Los usuarios de cualquiera de esas aplicaciones pueden guardar una versión en blanco del formulario e imprimir copias de los formularios rellenados antes de enviarlos. Además, tras rellenar un formulario los usuarios de Acrobat pueden guardar una copia del formulario completado, que mostrará toda la información que introdujeron. La capacidad de los usuarios de Adobe Reader para guardar copia de un formulario cumplimentado depende de los derechos de uso definidos por el creador de éste. 

Al abrir un formulario en Adobe Reader, se muestran los derechos de uso en el área de notificación sobre el formulario mismo.
3.4. Acerca de la seguridad de los formularios PDF 

Como siempre que se procese información confidencial, deben tomarse precauciones para reducir al mínimo la posibilidad de intercepción y abuso por parte de intrusos. Dichas precauciones pueden incluir el uso de codificación, contraseñas y otras medidas de seguridad en el documento.

Todos los productos de Adobe respetan las restricciones impuestas por la contraseña de permisos. Sin embargo, no todos los productos de otros fabricantes son totalmente compatibles o respetan esta configuración. Es posible que los destinatarios puedan evitar algunas de las restricciones que establezca.
3.5. Restringir direcciones URL y documentos adjuntos en archivos PDF 

Acrobat avisa cada vez que se intenta abrir una dirección URL (vínculo Web) o un documento adjunto que usa un tipo de archivo no permitido. Las direcciones URL y los tipos de archivo no permitidos (por ejemplo, EXE) son potencialmente peligrosos porque pueden transferir o ejecutar programas, macros o virus capaces de dañar el equipo. 

Se puede autorizar a Acrobat para que contacte con sitios Web concretos mediante la adición de esas direcciones URL a la lista de sitios Web permitidos en las preferencias del Administrador de confianza. Quite las direcciones URL que no desee volver a visitar. Para abrir archivos adjuntos en Acrobat, debe responder a un mensaje e indicar que siempre permite los archivos de ese tipo. El tipo de archivo adjunto se agrega a una lista almacenada en el registro. Si desea restringir un tipo de archivo permitido anteriormente, puede restablecer esta lista a su configuración predeterminada en las preferencias del Administrador de confianza. 
3.5.1 Administrador de confianza, preferencias
Para abrir las preferencias del Administrador de confianza, elija Edición > Preferencias, y seleccione Administrador de confianza en el lado izquierdo.
Permitir la apertura de archivos adjuntos no PDF con aplicaciones externas 

Cuando esta opción está seleccionada, permite que los archivos adjuntos inicien aplicaciones externas cuando el usuario los abre. Es necesario disponer de las aplicaciones externas para abrir los archivos. 
Restaurar la lista predeterminada de tipos de archivos adjuntos permitidos y no permitidos 

Quita la configuración guardada elegida para abrir los archivos adjuntos. Por ejemplo, si eligió abrir siempre archivos adjuntos TMP cuando se le preguntó, TMP aparece en la lista de tipos de archivos adjuntos permitidos. Al hacer clic en Restaurar, se quita TMP de la lista. 
Cambiar configuración 

Cuando se hace clic en esta opción, se puede especificar el comportamiento predeterminado del acceso a Internet desde los documentos PDF. Para restringir el acceso exclusivamente a aquellas direcciones URL que se han especificado, seleccione Permitirme especificar una lista de sitios Web permitidos y bloqueados (opción predeterminada). Para autorizar el acceso a todas las direcciones URL, seleccione Permitir todos los sitios Web. Para restringir el acceso a todas las direcciones URL de archivos PDF, seleccione Bloquear todos los sitios Web. 

Para especificar una lista de sitios Web permitidos y bloqueados, escriba cada dirección URL en el cuadro de texto y haga clic en Permitir o Bloquear. A continuación, especifique el comportamiento predeterminado de Acrobat para los sitios Web que no están incluidos en la lista.

Si abre un PDF protegido y aparece un cuadro de diálogo de advertencia de seguridad en el que se le pide que permita o bloquee una dirección URL, seleccione Recordar mi acción para este sitio y la dirección URL se agregará a la lista.
Permitir contenido externo 

Permite que Acrobat lea datos de objetos de Id. lógicas en un PDF. 
Los objetos de Id. lógica son direcciones URL o especificaciones de archivo marcadas con identificadores, según se indica en PDF Reference Version 1.6, Fifth Edition. Utilice esta opción si es un desarrollador que crea archivos PDF que contienen Id. lógicas o si trabaja con estos tipos de archivos. 
3.6. Permitir que los usuarios de Reader guarden datos de formulario

Normalmente, los usuarios de Adobe Reader no pueden guardar copias de los formularios que han rellenado. No obstante, es posible extender sus derechos para que puedan hacerlo. Esta extensión de derechos incluye la capacidad de insertar comentarios, usar la herramienta Typewriter y firmar digitalmente el PDF.

1. Elija Avanzadas > Activar derechos de usuario en Adobe Reader.
2. Lea las instrucciones que aparecen y haga clic en Guardar ahora.

Los derechos se conceden sólo para el PDF actual. Cuando cree otro formulario PDF, deberá volver a realizar esta tarea si desea permitir que los usuarios de Reader guarden sus copias rellenadas de ese PDF.

4. CREAR FORMULARIOS PDF:

4.1. Software necesario:
Puede crear formularios mediante Adobe LiveCycle Designer, Acrobat Professional o Acrobat 3D. No puede crear formularios usando Acrobat Standard.
Adobe LiveCycle Designer se incluye con Adobe Acrobat Professional para Windows.
Uso de Acrobat comparado con LiveCycle Designer (Windows)

Adobe LiveCycle Designer se incluye con Adobe Acrobat Professional para Windows. LiveCycle Designer potencia las funciones de creación de formularios de Acrobat y ofrece una robusta gama de funciones y controles avanzados.
Los formularios guardados en LiveCycle Designer pueden abrirse y distribuirse en Acrobat, pero no se puede usar la barra de herramientas ni otras funciones de formularios de Acrobat para editar un formulario LiveCycle Designer. Los campos de formulario PDF creados en Acrobat Professional se pueden modificar en LiveCycle Designer, pero los creados en LiveCycle Designer no se pueden modificar en Acrobat Professional. 
Semejanzas 
Puede usar tanto Acrobat como LiveCycle Designer para cualquiera de estas operaciones:

· Usar un documento de papel digitalizado a PDF como base del formulario.

· Convertir un documento electrónico existente a PDF para usarlo como base de un formulario.

· Diseño de formularios a partir de una página en blanco. (Los formularios creados a partir de un archivo PDF mediante la función Editor de PDF de Acrobat tienen limitadas las opciones de formato disponibles.)

· Ejecutar el reconocimiento automático de campos sobre documentos PDF y documentos convertidos a PDF existentes.

· Editar formularios PDF creados en Acrobat.

· Crear formularios para distribuir por correo electrónico o publicar en un sitio Web a fin de que los usuarios los descarguen a sus equipos para rellenarlos en Acrobat o Reader o imprimirlos y rellenarlos a mano.

· Crear formularios que los usuarios puedan completar en Acrobat o Reader y enviar por correo electrónico.

Diferencias
Acrobat y LiveCycle Designer se diferencian en lo siguiente:

· En LiveCycle Designer, puede comenzar con una de las plantillas en blanco integradas: documentos prediseñados que puede editar y personalizar.

· Debe usar LiveCycle Designer para editar cualquier formulario que se haya abierto y guardado en LiveCycle Designer, aunque el formulario se hubiese creado originalmente en Acrobat.

· En LiveCycle Designer, puede extender la compatibilidad hasta Acrobat 6.0 y Reader 6.0 para la mayoría de los campos de datos de formulario. En Acrobat, puede extender la compatibilidad hasta Acrobat 4.0 y Reader 4.0.

· LiveCycle Designer puede crear formularios en formatos que puede convertir a HTML. Esta capacidad hace de LiveCycle Designer la mejor aplicación si se desea publicar el formulario interactivo en un sitio Web para que se rellene y devuelva mediante un explorador.

· Con LiveCycle Designer puede utilizar objetos de secuencias de comandos, integrar un formulario con un origen de datos y crear formularios dinámicos.

Iniciar LiveCycle Designer desde el menú Inicio de Windows, o desde Acrobat Professional, seleccionando Formularios > Crear nuevo formulario y usando el asistente para crear un formulario, o seleccionando la tarea Formularios en la ventana Procedimientos iniciales.
Puede agregar campos de formulario interactivos a un PDF utilizando las herramientas avanzadas de formularios de Adobe LiveCycle Designer o las herramientas básicas de formularios de Acrobat Professional.

En Windows, puede iniciar el proceso de creación de un formulario LiveCycle Designer desde esa aplicación o desde Acrobat, mediante el asistente Crear nuevo formulario.

En Acrobat, puede iniciar el proceso de creación de un formulario Acrobat haciendo clic en Convertir un documento existente o en Digitalizar formulario de papel en la ventana Procedimientos iniciales, o abriendo un PDF existente y seleccionando Formularios > Ejecutar reconocimiento de campos de formulario.

Los campos de formulario PDF creados en Acrobat Professional se pueden modificar en LiveCycle Designer, pero los creados en LiveCycle Designer no se pueden modificar en Acrobat Professional. 
4.2. Opciones de creación de formularios PDF

Hay muchas estrategias para crear formularios PDF. Si tiene formularios de papel existentes, puede convertirlos a PDF de distintas formas, dependiendo de su formato actual. Si tiene formularios PDF no interactivos, puede transformarlos en formularios PDF interactivos que se podrán rellenar y enviar electrónicamente por una red o una conexión de Internet.

Mediante Adobe LiveCycle Designer, también puede crear formularios PDF completamente nuevos a partir de páginas en blanco o de plantillas creadas en Designer.
Formularios de papel Mediante un escáner, puede convertir un formulario de papel a PDF y usar las herramientas de formulario para crear campos interactivos en las mismas ubicaciones de página que en el formulario de papel.

Documentos electrónicos En Windows, puede empezar con un formulario existente o crear uno en una aplicación como Word, Excel o InDesign, para a continuación convertirlo a PDF. Alternativamente, puede empezar con un PDF existente y usar Acrobat para insertar campos y otras funciones de formulario.

Documentos en blanco En Acrobat 8, puede crear un PDF a partir de una página en blanco y usar el nuevo Editor de PDF para agregar texto. A continuación, puede usar las herramientas de formulario para agregar campos de diversos tipos.

Plantillas de LiveCycle Designer Con la ayuda del asistente del comando Formularios > Crear nuevo formulario, puede seleccionar el tipo de documento de formulario adecuado. A continuación, personalícelo cambiando el texto, los gráficos, los campos de formulario y las propiedades de ejemplo por otros personalizados, proporcionados o definidos por usted.
Hay que valorar el tiempo que nos a costar reconocer y modificar el formulario existe para hacerlo accesible y el tiempo que cuesta crearlo desde una página en blanco. Hay casos en los que es mejor crear el formulario desde una página el blanco.
Elegir elementos de formulario

Elementos de formulario adecuados a los distintos tipos de información.

· Si el usuario va a escribir datos de texto y datos numéricos, diseñe el formulario para utilizar cuadros de texto o cuadros combinados.

· Para ofrecer una sola elección entre varias opciones, use botones de radio, un cuadro de lista o un cuadro combinado.

· Para ofrecer un número limitado de opciones de las cuales el usuario puede seleccionar ninguna, una o varias, use casillas de verificación, o utilice un cuadro de lista y defina sus propiedades de campo para que permita múltiples selecciones.
· Para acciones, como abrir un archivo, reproducir un sonido o un video, enviar datos del formulario, etc., use botones.
· Para aumentar la seguridad, inserte un campo de firma digital que verifique la identidad del usuario.

También puede adaptar las propiedades de campos de formulario individuales para facilitar aun más la cumplimentación del formulario PDF.
Elementos de formulario en Acrobat

Un formulario PDF creado con Acrobat puede contener los siguientes tipos de elementos:

Códigos de barras Codifican los datos introducidos en los campos seleccionados y los muestran como un patrón visual que puede ser interpretado por software o hardware de descodificación.

Botones Inician un cambio en el equipo del usuario, como abrir un archivo, reproducir un sonido o enviar datos a un servidor Web. Estos botones pueden personalizarse con imágenes, texto y cambios visuales activados por acciones del ratón. Los botones de acción tienen un propósito distinto al de los botones de radio, que representan selecciones de datos realizadas por el usuario.
Casillas de verificación Presentan opciones de sí o no para elementos individuales. Si el formulario contiene varias casillas de verificación, normalmente el usuario puede seleccionar tantas o tan pocas como desee.

Cuadros combinados Permiten al usuario elegir un elemento de un menú emergente o escribir un valor.

Campo de firma digital Permiten que el usuario firme electrónicamente un documento PDF con una firma digital.

Barra de mensajes del documento Muestra información generada automáticamente sobre el formulario PDF, y puede mostrar botones de acción y otras opciones. También informa a los usuarios de Reader sobre sus derechos de uso en ese formulario.

Cuadros de lista Muestra una lista de las opciones que el usuario puede seleccionar. Puede establecer una propiedad de campo de formulario que permita al usuario seleccionar varios elementos de la lista pulsando Mayús y haciendo clic, o pulsando Ctrl o Control y haciendo clic.

Botones de radio Presentan un grupo de opciones, sólo una de las cuales se puede seleccionar. No utilizar este tipo de elemento ya que algunos navegadores y lectores de pantalla no los tratan correctamente.
Cuadros de texto Permiten que el usuario escriba texto (nombre, dirección, número de teléfono, etc.).
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A: Campo de firma digital. B: Cuadro combinado. C: Cuadros de texto. 
D: Barra de mensajes del documento en formularios. E: Casillas de verificación. 
F: Botones de radio. G: Cuadro de lista. H: Botones.
Asistente Crear nuevo formulario

El asistente Crear nuevo formulario guía al usuario a través de la creación de un formulario PDF a partir de una plantilla, un documento electrónico, datos de una hoja de cálculo o un documento en papel digitalizado.

1. Haga clic en Formularios en la barra de herramientas y elija Crear nuevo formulario.

2. Seleccione el origen para el formulario PDF y haga clic en Continuar.

3. Siga las instrucciones en pantalla.

Los formularios creados con el asistente son formularios de LiveCycle Designer. Si prefiere crear un formulario Acrobat, elija Formularios > Ejecutar reconocimiento de campos de formulario.

Hay varias formas de iniciar el asistente Crear nuevo formulario desde el área de trabajo de Acrobat: Desde el menú Formularios de Acrobat, el menú Archivo de Acrobat, o la página Formularios de la ventana Procedimiento iniciales, o haciendo clic en Examinar la biblioteca de plantillas o en Crear nuevo formulario.

Pasos a seguir para crear un formulario accesible con LiveCycle Designer:
1. Diseñar y crear el formulario con el asistente.

2. Agregar descripciones a los campos de formulario en el apartado Custom Screen Reader Text.

3. Ajustar y comprobar el orden de tabulación de los campos.

4.  Guardar el formulario como un PDF etiquetado. LiveCycle Designer proporciona la posibilidad de guardar el documentos en diferentes formatos, incluyendo PDF estáticos (no rellenables), XML,… Para crear un PDF etiquetado, se debe seleccionar Generate Accessiblility Information (tags) For Acrobat en el cuadro de dialogo guardar como.
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Pasos a seguir para crear un formulario accesible con Acrobat Professional:

(Normalmente utilizaremos este programa para formularios que ya están en PDF pero que no son accesibles o no son interactivos)

1. Agregar los campos de formulario y las correspondientes descripciones. La barra de herramientas Form nos provee de numerosas herramientas para crear campos de formulario rellenables como botones, casillas de verificación, listas desplegables, cuadros de texto,… Agregar la descripción de los campos en el apartado Tooltip de la pestaña General del cuadro de dialogo Propiedades del campo. 
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2. Ajustar el orden de tabulación. Abrir la pestaña Pages en el panel de navegación y seleccionar todas las páginas (control+A) > Opciones > Propiedades de Página. En el cuadro de dialogo seleccionar la pestaña orden de tabulación y seleccionar Usar la estructura del documento.
3. Etiquetar el formulario si no está ya etiquetado. Si el documento ya estaba etiquetado, con la herramienta TouchUp Reading Order etiquetaremos los campos que hemos añadido en el paso 1. Si no estaba previamente etiquetado, utilizaremos el comando Add Tags to Document para etiquetarlo.
4. Para finalizar y que el documento sea totalmente accesible, es necesario comprobar con la herramienta Full Check que las fuentes son accesibles, solucionar los problemas en el orden de lectura con la herramienta TouchUp Reading Order, editar el árbol de etiquetas para solucionar los problemas más complejos.

4.3. Campos de formulario en Acrobat

En Acrobat, un campo de formulario se crea eligiendo una de las herramientas de formulario, arrastrando sobre la página del documento para definir el tamaño y ubicación del campo, y asignándole un nombre. Para cada tipo de campo, puede definir varias opciones en el cuadro de diálogo Propiedades del campo de  Formulario.

En Windows, puede usar LiveCycle Designer para editar formularios creados en Acrobat, pero Acrobat no puede editar campos de formulario que se hayan abierto y guardado en LiveCycle Designer.
Crear campos de formulario 

Crear campos de formulario nuevo

No se puede crear un campo de formulario sobre un comentario.
1. Realice una de las acciones siguientes:
· Elija Formularios > Editar formulario en Acrobat.
· Elija Ver > Barras de herramientas > Formularios.

2. En la barra de herramientas Formularios, seleccione una herramienta de formulario y realice una de las siguientes acciones:
· Arrastre para crear un campo de formulario del tamaño necesario.
· Haga doble clic en la página para crear un campo de formulario utilizando el tamaño predeterminado.

3. En el cuadro de diálogo Propiedades de [nombre del campo de formulario], que se abre automáticamente, seleccione opciones de propiedades para especificar el comportamiento del campo de formulario (ver punto 4.5 Propiedades de los campos de formulario, página 26).
Árbol de etiquetas y campos de formulario
Para agregar campos de formulario al árbol de etiquetas de un documento PDF al mismo tiempo que crea los campos de formulario en Acrobat, asegúrese de que está seleccionada la opción Anotaciones de etiqueta en el menú Opciones de la ficha Etiquetas. Seleccione el elemento en el árbol de etiquetas que debe ser el campo principal del campo de formulario que está a punto de crear y créelo.

Copiar campos de formulario

Puede crear copias de un campo de formulario en una página individual de un formulario PDF, así como copiarlo y pegarlo en otras páginas. Cuando crea duplicados de campos de formulario, se insertan réplicas del campo original en una o más páginas, siempre en la misma posición que en la original. Tanto copias como duplicados pueden arrastrarse a distintas ubicaciones de una página, pero no de una página a otra.

Tanto copias como duplicados se crean con el mismo nombre que el campo de formulario original, pero con un número anexado. Todos los campos de formulario con el mismo nombre básico comparten los mismos datos de usuario y propiedades de acción. En consecuencia, cuando un usuario agrega o edita una respuesta a cualquiera de las copias o duplicados, esa respuesta aparece en todos los campos con el mismo nombre básico.

Si se cambian las propiedades de cualquiera de las múltiples versiones de un campo de formulario que tienen el mismo nombre común (por ejemplo, las opciones de aspecto o comportamiento del campo seleccionado), esos cambios afectan sólo a esa copia del campo. La única excepción es si se cambia una acción cuando el desencadenador no es una acción de ratón.

Si no quiere que un campo de formulario duplicado o copiado reaccione igual que el original a las respuestas introducidas por el usuario, cambie el nombre del nuevo campo en la ficha General del cuadro de diálogo Propiedades de ese campo.

Seleccionar varios campos de formulario

La selección de varios campos de formulario es un paso esencial para varias tareas que puede realizar, como crear copias, alinear y ajustar el espaciado entre los campos.

Si es necesario, elija Formularios > Editar formulario en Acrobat, y a continuación realice cualquiera de estas acciones:

· Para seleccionar todos los campos de todos los tipos, seleccione Edición > Seleccionar todo.
· Para seleccionar un rango de campos de formulario, haga clic en el primer campo del rango y, a continuación, pulse Mayús mientras hace clic en el último. Se seleccionan todos los campos de formulario situados entre los dos campos de formulario.
· Para seleccionar campos individuales en distintas partes de la página PDF, pulse Ctrl o Comando mientras hace clic en cada uno de ellos.
· Para seleccionar todos los campos de un área de la página, use la herramienta Seleccionar objeto para arrastrar y crear un marco de selección en torno a ella.
· Para seleccionar todos los campos de un determinado tipo en un área de la página, seleccione la herramienta de formulario de ese tipo de campo y arrastre para crear un marco de selección en torno a ese área. Por ejemplo, si selecciona la herramienta Botón de radio, sólo se seleccionarán los campos de botón de radio.
· Para deseleccionar un campo en concreto, pulse Ctrl o Comando mientras hace clic en él.

El campo de formulario resaltado en rojo es el anclaje. Cuando se seleccionan varios campos haciendo clic en ellos, el último en seleccionarse es el anclaje. Cuando se usa un marco de selección, el anclaje es el primer campo que se creó. Si pulsa Ctrl o Comando mientras hace clic para deseleccionar el anclaje, el campo de formulario ubicado en la esquina superior izquierda de la selección pasa a ser el nuevo anclaje.
Eliminar un campo de formulario

1. Seleccione los campos de formulario que desee eliminar.

2. Pulse Supr o elija Edición > Eliminar.

4.4. Definir botones de acción en Acrobat

Los botones se asocian generalmente a formularios, aunque pueden agregarse a cualquier documento. Los botones pueden abrir un archivo, reproducir un clip de película o de sonido, enviar datos a un servidor Web y muchas más acciones. Cuando decida el modo de iniciar una acción, recuerde que los botones ofrecen las siguientes posibilidades que no ofrecen los vínculos y los marcadores:

· Un botón puede activar una acción individual o una serie de ellas.
· Un botón puede cambiar de aspecto en respuesta a las acciones del ratón.
· Un botón se puede copiar fácilmente en varias páginas.
· Las acciones del ratón pueden activar distintas acciones del botón. Por ejemplo, Ratón pulsado (un clic), Ratón soltado (soltar después de hacer clic), Ratón dentro (colocar el puntero sobre el botón) y Ratón fuera (retirar el puntero del botón) pueden iniciar distintas acciones para el mismo botón.

Los botones constituyen un método sencillo e intuitivo para iniciar una acción en los documentos PDF de Adobe. Pueden tener una combinación de rótulos e iconos para guiar a los usuarios por una serie de acciones o eventos, para lo cual cambian su aspecto con el movimiento del ratón. Por ejemplo, puede crear botones con los rótulos “Reproducir”, “Pausa” y “Detener” y sus correspondientes iconos. A continuación, puede definir las acciones para que los botones reproduzcan, interrumpan o detengan una película. Es posible seleccionar cualquier combinación de comportamientos del ratón para un botón y especificar distintas combinaciones de acciones para un comportamiento.
----------------------------------------------------------------------------------------

-                                    OJILLO CON EL JavaScripT                                         -              

----------------------------------------------------------------------------------------

Agregar un botón a un formulario PDF de Acrobat

1. En Acrobat, seleccione Herramientas > Formularios > Herramienta Botón.
2. Arrastre el puntero en forma de cruz para crear el área del botón.
3. Haga clic en la ficha General y especifique un nombre, el texto de información sobre herramientas y las demás propiedades comunes.
4. Haga clic en la ficha Aspecto y especifique las opciones que determinan cómo se mostrará el botón en la página.
Recuerde que si selecciona un color de fondo, no podrá ver ninguna imagen que esté detrás del botón. Las opciones de texto afectan al rótulo que especifique en la ficha Opciones, no al nombre del botón en la ficha General.

Si se selecciona la opción “Habilitar opciones de idioma de derecha a izquierda” del panel Internacional, cuadro de diálogo Preferencias, la ficha Aspecto incluye opciones para cambiar el estilo de los dígitos y la dirección del texto de los botones.
5. Haga clic en la ficha Opciones y seleccione las opciones que determinan cómo se muestran los rótulos y los iconos en el botón.
6. Haga clic en la ficha Acciones y especifique las opciones que determinan las acciones que se realizan al hacer clic en el botón, por ejemplo, pasar a otra página o reproducir un clip multimedia.
7. Haga clic en Cerrar.

Si crea un grupo de botones, puede ajustar el objeto a las líneas de la cuadrícula o a las guías.
Agregar un botón Enviar

Los formularios que vayan a devolverse por una conexión de red o de Internet deben tener un botón Enviar, que los usuarios usarán para enviarle el formulario cumplimentado.

1. Con la herramienta Botón, cree un botón y defina las opciones en las fichas General y Opciones.
2. En la ficha Aspecto, elija una opción del menú Formato para el rótulo del botón, la imagen del icono, o ambos, y a continuación realice una de estas acciones (o ambas si lo desea):
· Escriba texto en la opción Rótulo para identificar el botón como botón Enviar.
· Haga clic en Seleccionar icono, y a continuación introduzca la ruta de un archivo de imagen o haga clic en Examinar y localice el archivo de imagen que desea usar.

3. En la ficha Acciones, menú Seleccionar acción, elija Enviar un formulario, y a continuación haga clic en Agregar.

4. En el cuadro Indique una URL para este vínculo, realice una de estas acciones:
· Para recopilar datos de formulario de un servidor, escriba la ubicación. Por ejemplo: http://www.[dominio]/[carpeta]/[subcarpeta]/ para una dirección de Internet o \\[servidor]\[carpeta]\[subcarpeta]\ para una ubicación de una red local.
· Para recopilar datos de formulario como adjuntos a un correo electrónico, escriba mailto: seguido de la dirección. Por ejemplo, mailto:nadie@adobe.com.

5. Seleccione las opciones de Formato de exportación, Selección de campo y Opciones de fecha, y haga clic en Aceptar.

Si los datos se devuelven en formato FDF o XFDF, la URL del servidor debe terminar con el sufijo #FDF; por ejemplo, http://miservidor/cgi-bin/miarchivo#FDF.

Opciones de Enviar selecciones de formulario

Las siguientes opciones están disponibles en el cuadro de diálogo Enviar selecciones de formulario:

· FDF: Devuelve los datos introducidos por el usuario sin incluir el archivo PDF subyacente. Puede seleccionar opciones para incluir Comentarios y Cambios incrementales en el PDF.

La selección de la opción de cambios incrementales es útil para recibir firmas digitales en un formato sencillo de leer y reconstruir por un servidor.

· HTML: Devuelve el formulario en lenguaje de marcado de hipertexto.

· XFDF: Devuelve los datos introducidos por el usuario como un archivo XML. Puede incluir comentarios con los datos del campo o bien sólo los datos.

· PDF: Devuelve el archivo Adobe PDF entero junto con los datos introducidos por el usuario.

· Selección de campo: Especifica qué campos se devuelven. Para recibir sólo algunos de los datos de campo completados, seleccione Sólo, haga clic en Seleccionar campos, y seleccione los que desea incluir o excluir en el cuadro de diálogo Selección de campo.
Por ejemplo, puede usar esta opción para excluir ciertos campos calculados o duplicados que aparecen en el formulario para comodidad del usuario pero que no añaden información.

· Opciones de fecha: Estandariza el formato de las fechas introducidas por el usuario.
Agregar un botón Restablecer formulario (en Acrobat)

Un botón Restablecer formulario borra todos los datos que el usuario ha introducido en éste. Es similar a la función Formularios > Borrar formularios, que puede usar al crear y editar formularios Acrobat. Si lo desea, puede configurar el botón Restablecer para que borre sólo determinados campos.

1. En la barra de herramientas Formularios, seleccione la herramienta Botón y cree uno.

2. Haga doble clic en el botón para abrir el cuadro de diálogo Propiedades del botón.

3. Haga clic en la ficha Acciones y seleccione Ratón soltado en el menú Seleccionar desencadenador.

4. Seleccione Restablecer un formulario en el menú Seleccionar acción y haga clic en Agregar.

5. En el cuadro de diálogo Restablecer un formulario, haga clic en casillas de verificación individuales para seleccionar o deseleccionar los campos que desea restablecer, o bien elija Seleccionar todo. Haga clic en Aceptar.

La lista de la ficha Acciones muestra ahora Restablecer un formulario anidado bajo la acción Ratón soltado.

Si es necesario, puede abrir otras fichas del cuadro de diálogo Propiedades del botón y aplicarle otros tipos de propiedades.

Modificación del aspecto de los botones

Un botón puede tener un rótulo, un icono o ambos elementos. Es posible cambiar el aspecto del botón en cada estado del ratón (No esté pulsado, Esté pulsado o Al pasar sobre él). Por ejemplo, puede crear un botón que tenga el rótulo “Inicial” hasta que el puntero se coloque sobre el botón, momento en que el rótulo se cambiará por “Haga clic para volver a la página inicial”.
Puede crear iconos de botón mediante cualquier formato de archivo compatible con Acrobat, como PDF, JPEG, GIF y otros formatos de imagen. En cualquiera de los formatos que elija se utiliza toda la página; por tanto, si sólo desea utilizar parte de una página como icono, debe recortar la imagen o la página antes de llevar a cabo este procedimiento. El tamaño mínimo de página PDF permitido es 2,54 x 2,54 cm (1 x 1 pulgadas). Si desea que el tamaño del icono sea menor que este valor, redúzcalo hasta que quepa en el cuadro dibujado con la herramienta Botón. La opción Avanzadas de la ficha Opciones del cuadro de diálogo Propiedades del botón le permite determinar la forma de ajustar la escala de un icono para que quepa dentro de un botón.
Editar un botón en Acrobat

Seleccione la herramienta Botón [image: image4.jpg]


 y realice una de las acciones siguientes:

· Para editar las propiedades del botón, haga doble clic en él.

· Para cambiar el aspecto del botón, haga clic en él y, a continuación, especifique las opciones utilizando la barra de herramientas Propiedades. También puede cambiar estas opciones de aspecto en la ficha Aspecto del cuadro de diálogo Propiedades.

· Para alinear, centrar o distribuir el botón con respecto a otros campos de formulario, o para cambiar su tamaño o hacer un duplicado del mismo, haga clic con el botón derecho (Windows) en el botón y elija una opción del menú contextual.
Especificar las propiedades de aspecto de un botón de Acrobat

1. Seleccione la herramienta Botón [image: image5.jpg]


 o Seleccionar [image: image6.jpg]


 objeto.
2. Haga doble clic en un botón existente y, a continuación, haga clic en la ficha Opciones del cuadro de diálogo Propiedades del botón.
3. En Diseño, seleccione el tipo de rótulo que desee. (Para obtener información sobre la forma de ajustar el tamaño de los iconos de botones, consulte el procedimiento siguiente.)
4. En Comportamiento, especifique el aspecto que tendrá el botón al hacer clic en él.
5. Para definir el rótulo o el icono que se muestra en el botón, realice las acciones siguientes:
· Si está seleccionada una opción de rótulo en el menú Diseño, escriba el texto en el cuadro Rótulo.
· Si está seleccionada una opción de icono en el menú Diseño, haga clic en Seleccionar icono y en Examinar. Seleccione el tipo de archivo en el menú Tipo (Windows) o Mostrar (Mac OS), haga doble clic en el nombre de archivo y, a continuación, haga clic en Aceptar. (Haga clic en Borrar para eliminar el icono seleccionado.)

6. Haga clic en Cerrar para aceptar estas propiedades de aspecto.
Opciones de comportamiento del botón

· Ninguno: Conserva el aspecto del botón.

· Al activar: Especifica los aspectos para los estados “No esté pulsado”, “Esté pulsado” y “Al pasar sobre él” del ratón. Seleccione una opción en Estado y especifique una opción de rótulo o de icono:

· Arriba: Determina el aspecto del botón cuando no se hace clic en él.

· Abajo: Determina el aspecto del botón cuando se hace clic en él pero aún no se ha soltado el botón del ratón.

· Al pasar sobre él: Determina el aspecto del botón cuando se sitúa el puntero sobre el botón.

· Contorno: Resalta el borde del botón.

· Invertir: Invierte las sombras claras y oscuras del botón.
Ajustar y posicionar botones en Acrobat

1. Seleccione la herramienta Botón o Seleccionar objeto.
2. Haga doble clic en un botón existente para abrir el cuadro de diálogo Propiedades del botón.
3. Haga clic en la ficha Opciones, seleccione una de las opciones de icono en el menú Diseño y, a continuación, haga clic en Avanzadas.

El botón Avanzadas no está disponible si se elige Sólo rótulo en el menú Formato.

4. Seleccione una opción del menú Cuándo ajustar la escala:

· Siempre: Ajusta el icono según se ha definido, independientemente de su tamaño con respecto al del botón.

· Nunca: Conserva el tamaño original del icono; si no encaja, será recortado por el borde del botón. Cuando se selecciona Nunca, las opciones de escala no están disponibles.

· El icono es demasiado grande: Ajusta el icono según se ha definido sólo si es mayor que el botón.

· El icono es demasiado pequeño: Ajusta el icono según se ha definido sólo si es menor que el botón.

5. En el menú Escala, seleccione si se debe ajustar la escala del icono proporcionalmente. Si el icono no se ajusta proporcionalmente, se puede sesgar.

6. Para que los cuatro lados del icono queden alineados con los bordes del botón, elija Ajustar a los límites.

7. Para definir la ubicación del icono dentro del botón, utilice las flechas reguladoras. La colocación del icono se define de acuerdo con el porcentaje de espacio que queda entre el icono y el borde izquierdo del campo, y entre el icono y el borde inferior del campo. La configuración predeterminada (50, 50) coloca el icono en el centro del campo. Puede hacer clic en Restablecer cuando lo desee para volver a la configuración de ubicación predeterminada.

8. Haga clic en Aceptar y luego en Cerrar.
Ocultar un botón de Acrobat excepto al pasar sobre él

En algunos casos, es posible ocultar el área del botón hasta que el puntero pasa sobre él. Si alterna la visualización y la ocultación de un botón, puede crear efectos especiales interesantes en un documento. Por ejemplo, al pasar el puntero sobre una ciudad en un mapa, puede aparecer un mapa detallado de la ciudad y desaparecer después al retirar el cursor.

1. Con la herramienta Botón, arrastre sobre el área en que debe aparecer el botón con efecto emergente. Por ejemplo, si el archivo PDF contiene un mapa de Francia, arrastre sobre el área en la que desee que aparezca un mapa detallado de París.
2. Haga doble clic en el botón.
3. Haga clic en la ficha Opciones y elija Sólo icono en el menú Diseño.
4. Elija Al activar en el menú Comportamiento y, a continuación, elija Al pasar sobre él en la lista Estado.
5. Haga clic en Seleccionar icono y luego en Examinar. Seleccione el tipo de archivo en el menú Tipo, vaya a la ubicación del archivo de imagen y haga doble clic en el archivo. En este ejemplo, seleccionaría un mapa de París. Haga clic en Aceptar para aceptar la imagen previsualizada como botón.
6. Haga clic en la ficha Aspecto. Si es necesario, desactive las opciones Color de borde y Color de relleno y, a continuación, haga clic en Cerrar.
7. Seleccione la herramienta Mano [image: image7.jpg]


 y mueva el puntero sobre el botón. El campo de imagen definido aparece cuando el puntero entra en el área del botón y desaparece cuando sale de la misma.

Si desea que la imagen tenga un tamaño mayor que el área interactiva, o colocarla en una ubicación diferente de la del botón de imagen que aparece, use la acción Mostrar u ocultar un campo. En primer lugar, especifique un icono para el botón que se va a mostrar y ocultar. A continuación, cree otro botón para utilizarlo como área interactiva al pasar el puntero sobre él. No asigne un icono para el aspecto de este segundo botón. En su lugar, utilice la ficha Acciones para que se muestre el primer botón cuando el puntero entra en el segundo botón y se oculte el primer botón cuando el puntero sale.

4.5. Propiedades de los campos de formulario

El comportamiento de un campo de formulario depende de los valores del cuadro de diálogo Propiedades para ese campo en concreto. Puede definir propiedades que apliquen formato, determinar la relación de la información del campo con otros campos, restringir lo que el usuario puede introducir en el campo, activar secuencias de comandos personalizadas, etc.

Puede configurar diversas propiedades para un campo de formulario de Acrobat, en función del tipo de campo de formulario. Las propiedades de cada tipo de campo de formulario se seleccionan en una serie de fichas.

Todos los tipos de campos de formulario tienen una ficha General, una ficha Aspecto y una ficha Acciones. Las demás fichas sólo aparecen en tipos específicos de campos de formulario. La ficha Opciones aparece para la mayoría de los tipos de campo, pero las opciones disponibles cambian según el tipo.

Hay dos elementos disponibles en cada ficha. Si selecciona uno en cualquier ficha, aparecerá marcado en todas ellas. Los elementos son:

· Bloqueado: Cuando se selecciona, impide que se hagan más cambios en cualquiera de las propiedades del campo de formulario.
· Cerrar: Aplica y guarda las propiedades actuales del campo, y cierra su cuadro de diálogo Propiedades.

Si selecciona Bloqueado en cualquier ficha, se bloquearán todas las opciones para ese campo, no sólo las de esa ficha.

Modificar las propiedades de un campo de formulario en Acrobat

Puede acceder a las propiedades de campo de formulario de Acrobat sólo si se encuentra en el modo de edición (seleccionando Formularios > Editar formulario en Acrobat o Herramientas > Edición Avanzada > Herramienta Seleccionar objeto). Puede cambiar las propiedades de varios campos de formulario a la vez.

Algunas opciones básicas pueden cambiarse en la barra Propiedades, que puede abrir u ocultar seleccionando Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades.

1. Abra el cuadro de diálogo Propiedades utilizando uno de los métodos siguientes:

· Para editar un campo de formulario concreto, haga doble clic en él o haga clic con el botón derecho / pulse Control mientras hace clic en él y seleccione Propiedades.
· Para editar varios campos de formulario, seleccione los campos que desea editar, haga clic con el botón derecho o pulse Control mientras hace clic en uno de los campos seleccionados, y elija Propiedades.

2. Realice los cambios necesarios en las propiedades de cada una de las fichas disponibles.
3. Haga clic en Cerrar para aplicar y guardar las propiedades cambiadas en los campos de formulario seleccionados.

Si selecciona campos de formulario que tengan diferentes valores de propiedad, algunas opciones del cuadro de diálogo Propiedades no estarán disponibles. Con esa excepción, los cambios realizados en las opciones disponibles se aplicarán a todos los campos de formulario seleccionados.

Para evitar cambios accidentales en el campo de formulario, seleccione Bloqueado en la esquina inferior izquierda del cuadro de diálogo Propiedades antes de cerrarlo. Para desbloquearlo, vuelva a hacer clic en la casilla de verificación.

Ficha General de las propiedades de campos de formulario

La ficha General aparece para todos los tipos de campos de formulario, e incluye estas opciones:

· Nombre: Específica el nombre único del campo de formulario seleccionado.

· Tooltip: Muestra texto que puede ayudar al usuario a rellenar el campo de formulario. Esta información aparece cuando se sitúa el puntero brevemente sobre el campo de formulario.

· Campo de formulario: Específica si el campo de formulario puede verse, sea en pantalla o en impresión. Existen las siguiente opciones: Visible, Oculto, Visible pero no imprimible y Oculto pero imprimible.

· Orientación: Rota el campo de formulario 0, 90, 180 o 270 grados.

· De sólo lectura: Impide que el usuario cambie el contenido del campo de formulario.

· Obligatorio: Obliga al usuario a rellenar el campo de formulario seleccionado. Si el usuario intenta enviar el formulario con un campo obligatorio en blanco, aparece un mensaje de error y se resalta el campo obligatorio.

Ficha Aspecto de las propiedades de campos de formulario

Las propiedades de aspecto determinan la apariencia del campo de formulario en la página. La ficha Aspecto aparece para todos los tipos de campos de formulario, e incluye estas opciones:

· Color de borde: Abre un selector en el que puede seleccionar una muestra de color para el marco del campo. Para no ponerle marco al campo, seleccione Sin color.
· Grosor de línea: Especifica el ancho del marco que rodea al campo de formulario: Fino, Medio o Grueso.
· Color de relleno: Abre un selector en el que puede seleccionar una muestra de color para el fondo tras el campo. Para no asignar color al campo, seleccione Sin color.

Cualquier opción de Color de relleno distinta de Sin color bloqueará las imágenes de la página PDF que se encuentren tras el campo de formulario.

· Estilo de línea: Altera el aspecto del marco. Seleccione Sólido, Discontinuo, Biselado, Enmarcado o Subrayado.
· Tamaño de fuente: Define el tamaño del texto introducido por el usuario o el del marcador de selección para botones de radio y casillas de verificación. Las opciones incluyen Automático, varios valores preestablecidos y la posibilidad introducir un valor distinto.
· Color de texto: Abre un selector en el que puede seleccionar una muestra de color para el texto o el marcador de selección.
· Fuente: Muestra la lista de fuentes disponibles en el equipo. Esta opción no está disponible para campos de formulario que no muestran texto.

El valor Habilitar opciones de idioma de derecha a izquierda, en el panel Internacional del cuadro de diálogo Preferencias, afecta al contenido de la ficha Aspecto del cuadro de diálogo Propiedades. Cuando se selecciona esa preferencia, la ficha Aspecto incluye opciones para cambiar el estilo de los dígitos (occidental o árabe-hindú) y la dirección de texto de los campos de texto, cuadros combinados y cuadros de lista.
Ficha Opciones de las propiedades de campos de formulario

Las opciones disponibles en esta ficha varían según el tipo de campo de formulario seleccionado. La ficha Opciones aparece para todos los tipos de campo de formulario excepto las firmas digitales.

Casillas de verificación

· Estilo de la casilla de verificación Específica la forma del marcador que aparece en la casilla de verificación cuando el usuario la selecciona: Uve (el predeterminado), Círculo, Cruz, Diamante, Cuadrado o Estrella. Esta propiedad no altera la forma de la casilla de verificación misma.
El tamaño de la marca de verificación dentro de la casilla queda determinado por el tamaño de fuente especificado en la ficha Aspecto.

· Valor de exportación Especifica un valor para representar el elemento si se exportan los datos. Si se deja en blanco, se usa como valor de exportación la entrada de Nombre en la ficha General.

· La casilla de verificación está activada de forma predeterminada Muestra la casilla de verificación seleccionada a menos que el usuario la deseleccione.

Cuadro combinado y cuadro de lista

En el caso de los cuadros combinados y los cuadros de lista, la ficha Opciones permite crear una lista de elementos para que el usuario realice selecciones en ellos.

Aunque la mayoría de las propiedades de esta ficha son comunes a ambos tipos de campo, algunas son exclusivas de uno de ellos.

· Ítem: Acepta el texto que se escribe para las opciones que se desea que aparezcan en el menú emergente del campo.

· Agregar: Mueve la entrada actual de Elemento a la Lista de elementos.

· Valor de exportación: Escriba el valor que representará al elemento si se exportan los datos. Si se deja en blanco, se usa como valor de exportación la entrada de Nombre en la ficha General.

· Lista de elementos Muestra las opciones que estarán disponibles en la lista.

El elemento resaltado del cuadro Lista de elementos aparece como elemento seleccionado predeterminado en el campo de cuadro combinado. Para cambiar el elemento predeterminado, resalte otro elemento de la lista.

· Flechas Arriba y Abajo: Cambian el orden de los elementos en el cuadro combinado. Estos botones no están disponibles si se selecciona Ordenar elementos.

El elemento resaltado del cuadro Lista de elementos aparece como elemento seleccionado predeterminado en el campo de cuadro combinado. Para cambiar el elemento predeterminado, resalte otro elemento de la lista.

· Eliminar: Elimina el elemento seleccionado de la lista.

· Ordenar elementos: Organiza los elementos de la lista numérica y alfabéticamente. El orden numérico (si es aplicable) se realiza antes que el alfabético.

· Permitir al usuario introducir texto personalizado: (Sólo cuadros combinados) Permite que los usuarios introduzcan un valor distinto de los que figuran en la lista.

· Revisar ortografía: (Sólo cuadros combinados) Revisa la ortografía del texto introducido por el usuario. Esta opción sólo está disponible si se selecciona Permitir al usuario introducir texto personalizado.

· Selección múltiple: (Sólo cuadros de lista) Permite que los usuarios elijan más de un elemento de la lista.

· Aplicar inmediatamente el valor seleccionado: Guarda el valor en cuanto el usuario lo selecciona. Si esta opción no está seleccionada, el valor se guarda sólo cuando el usuario sale del campo actual o hace clic en otro campo de formulario. Sólo en el caso de los cuadros de lista, esta opción no está disponible si se activa Selección múltiple.

Botones de radio

· Estilo del botón Específica la forma del marcador que aparece en el botón cuando el usuario lo selecciona: Uve, Círculo (el predeterminado), Cruz, Diamante, Cuadrado o Estrella. Esta propiedad no altera la forma del botón de radio mismo.

· Valor de exportación Identifica el botón de radio y lo diferencia de otros botones de radio que comparten el mismo valor de Nombre.

· El botón está activado de forma predeterminada Establece el estado de selección del botón cuando el usuario abre el formulario por primera vez.

· Los botones con el mismo nombre y valor se seleccionan a la vez Permite seleccionar varios botones de radio relacionados con un solo clic. Por ejemplo, si el usuario selecciona un botón de radio que tiene los mismos nombre de campo y valor de exportación que otro, se seleccionan ambos botones de radio.

Campos de texto

Los campos de texto aceptan valores introducidos por el usuario: caracteres alfabéticos, numéricos, o ambos.

· Alineación: Alinea el texto a izquierda o derecha, o lo centra en el campo.

· Valor predeterminado: Específica el texto que aparece en el campo hasta que el usuario lo sobrescribe. Introduzca el valor predeterminado escribiendo en esta opción.

· Multilínea: Permite más de una entrada de una línea en el campo de texto.

· Desplazarse texto largo: Compensa el hecho de que el texto se extienda más allá de los límites del campo de texto.

· Permitir formato de texto enriquecido: Permite que los usuarios apliquen información de estilo al texto, como negrita o cursiva. Esta opción resulta útil en ciertos campos de texto donde dicha información de estilo es importante para el significado del texto, como un ensayo.

· Límite de caracteres: Permite entradas hasta el máximo de caracteres que especifique.

Si introduce un valor predeterminado, ese valor se asignará a este límite.

· Contraseña: Muestra el texto introducido por el usuario como una serie de asteriscos (*). Esta opción sólo está disponible si se deselecciona Revisar ortografía.

· Campo utilizado para selección de archivos: Permite que el usuario introduzca una ruta de archivo como valor del campo cuando se envía un archivo junto con el formulario. Esta opción sólo está disponible cuando Desplazarse texto largo es la única opción seleccionada en la ficha Opciones.

· Revisar ortografía: Revisa la ortografía del texto introducido por el usuario.

· Comb. de caracteres: Extiende el texto introducido por el usuario de forma uniforme a todo el ancho del campo de texto.

Si se especifica un color de borde en la ficha Aspecto, cada carácter introducido en el campo se separa con líneas de ese color. Esta opción sólo está disponible si no se ha seleccionado ninguna otra casilla de verificación.
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Campos de texto con y sin la propiedad Comb

A. Cuatro cuadros de texto con color en el borde, utilizando la propiedad Comb B. Campo de texto sin la propiedad Comb

Ficha Validar de las propiedades de campos de formulario 

La ficha Validar sólo aparece en los cuadros de diálogo Propiedades de campo de texto y Propiedades del cuadro combinado. Las propiedades de validación restringen las entradas a los rangos, valores o caracteres especificados, garantizando que los usuarios introduzcan los datos apropiados para el campo de formulario especificado.

· El valor del campo no se valida: Desactiva la validación. 

· El valor del campo se encuentra en el intervalo: Define un intervalo numérico para los campos de formulario usando los valores que introduzca como número o como porcentaje. 

· Ejecutar secuencia de comandos de validación personalizada: Valida mediante una secuencia de comandos JavaScript creada o proporcionada por usted. 

Ficha Acciones de las propiedades de campos de formulario

Las propiedades de Acciones especifican las acciones que usted desea asociar al campo de formulario, como saltar a una página específica o reproducir un clip multimedia. La ficha Acciones aparece para todos los tipos de campos de formulario, e incluye estas opciones:

· Seleccionar desencadenador: Especifica la acción de usuario que inicia una acción: Ratón soltado, Ratón pulsado, Ratón dentro, Ratón fuera, Campo activado o Campo desactivado.

· Seleccionar acción: Especifica lo que ocurre cuando el usuario desencadena la acción: Ejecutar un elemento de menú, Ir a una vista 3D, Ir a la vista de página; Importar datos de formulario, Abrir un archivo, Abrir un vínculo Web, Reproducir un sonido, Reproducir multimedia (compatible con Acrobat 5), Reproducir multimedia (compatible con Acrobat 6 y versiones posteriores), Leer un artículo, Restablecer un formulario, Ejecutar JavaScript, Definir visibilidad de capa, Mostrar u ocultar un campo y Enviar un formulario.

· Agregar: Abre una ventana para navegar en busca del archivo.

· Acciones: Muestra la lista de desencadenadores y acciones que ha definido.

· Flechas Arriba y Abajo: Cambian el orden de aparición de la acción seleccionada bajo el desencadenador. (Sólo disponibles cuando se han definido varias acciones para el mismo desencadenador).

· Edición: Abre un cuadro de diálogo con opciones específicas para la acción seleccionada.

· Eliminar: Quita la acción o la pareja desencadenador-acción seleccionados.
Ficha Cálculo de las propiedades de campos de formulario

La ficha Cálculo aparece en el cuadro de diálogo Propiedades sólo para los cuadros de texto y los cuadros combinados. Use estas opciones para realizar operaciones matemáticas en entradas de campos de formulario existentes y mostrar el resultado.

· El valor no se calcula: Seleccione esta opción si desea que el usuario introduzca el valor.

· El valor es el/la: Seleccione esta opción para poder acceder a más opciones:

· Menú emergente: Enumera las funciones matemáticas que se pueden aplicar a los campos seleccionados. Seleccione Suma para sumar los valores introducidos en los campos seleccionados, Multiplicación para multiplicarlos, Media, Mínimo o Máximo.

· Seleccionar: Abre un cuadro de diálogo con la lista de campos disponibles en el formulario, que usted selecciona para agregarlos al cálculo o deselecciona para quitarlos.

· Anotación de campo simplificada: Usa JavaScript con los nombres de campo y signos aritméticos sencillos. El botón Editar abre un cuadro de diálogo en el que puede escribir, editar y agregar secuencias de comandos.

· Secuencia de comandos de cálculo personalizada: Muestra las secuencias de comandos que haya agregado para los cálculos. El botón Editar abre un cuadro de diálogo en el que puede escribir y agregar secuencias de comandos JavaScript.
Establecer el orden de cálculo de los campos de formulario

Cuando define dos o más cálculos en un formulario, el orden de realización de estos cálculos es el mismo en el que ha definido los cálculos. En algunos casos, puede ser necesario cambiar este orden de cálculo para obtener los resultados correctos.

Por ejemplo, si desea utilizar el resultado obtenido calculando dos campos de formulario para calcular el valor de un tercer campo, debe calcular en primer lugar los dos primeros campos de formulario para obtener los resultados finales correctos.

1. Elija Formularios > Editar campos > Orden de cálculo de campos.

En el cuadro de diálogo Campos calculados se muestran todos los campos que se pueden calcular en el formulario y el orden de realización de los cálculos.

2. Para cambiar el orden de cálculo de los campos, seleccione el campo que desee en la lista y haga clic en el botón Arriba o Abajo.

Acrobat realiza automáticamente todos los cálculos de campo asignados mientras el usuario crea y comprueba los campos del formulario. Para trabajar con más comodidad, puede desactivar el cálculo automático en las preferencias de formularios.
Ficha Firmado de las propiedades de campos de formulario

La ficha Firmado sólo está disponible en el cuadro de diálogo Propiedades de la firma digital. Las selecciones que haga aquí determinan lo que ocurrirá cuando el usuario aplique una firma digital al formulario.

· No pasa nada cuando se firma: Este es el valor predeterminado.

· Marcar como de sólo lectura: Impide que se hagan más cambios en el formulario firmado digitalmente, según la selección del menú emergente:

· Todos los campos No deja que se cambie ningún campo del formulario.

· Todos los campos menos éstos Permite introducir cambios sólo en los campos que seleccione; para elegirlos, haga clic en el botón Escoger y marque las casillas de verificación de los que desee dejar disponibles para que el usuario los edite tras la firma.
· Sólo estos campos Impide realizar cambios sólo en los campos que elija.

· Esta secuencia de comandos se ejecuta cuando se firma el campo: Activa una acción JavaScript personalizada cuando el usuario firma digitalmente el formulario. Use el botón Editar para cambiar o crear una acción JavaScript.
Ficha Formato de las propiedades de campos de formulario

La ficha Formato aparece en el cuadro de diálogo Propiedades sólo para los campos de texto o los de cuadro combinado.

Las opciones disponibles dependen de lo que seleccione en el menú emergente Seleccionar categoría de formato.

· Ninguno: No hay ninguna otra opción disponible. Los datos introducidos en un cuadro combinado o de texto con esta propiedad no necesitan ningún formato especial.

· Numérica: Aplica automáticamente las opciones de formato seleccionadas a las entradas de datos numéricos.

· Posiciones decimales: Define el número de dígitos que aparecen a la derecha del separador decimal.

· Estilo de separador: Define la posición de comas y puntos.

· Símbolo de moneda: Define el tipo de moneda (como euros, dólares o yenes).

· Estilo de números negativos: Define cómo se muestran los números negativos. Puede elegir entre Mostrar paréntesis, Usar texto rojo, ninguna o ambas.

· Porcentaje: Aplica automáticamente las opciones de formato seleccionadas a los datos numéricos expresados como porcentajes.

· Posiciones decimales: Define el número de dígitos que aparecen a la derecha del separador decimal.

· Estilo de separador: Define la posición de comas y puntos.

· Fecha: Esta lista incluye variaciones de uno, dos y cuatro dígitos, donde d representa el día, m el mes y a el año.

· Hora: La lista incluye variaciones de presentación en las que h representa la hora de un reloj de 12 horas, H representa la hora de un reloj de 24 horas, MM representa los minutos, ss representa los segundos y tt representa AM o PM.

· Especial:

· Código postal Para un código postal de EE.UU. (cinco dígitos).

· Código postal + 4 Para un código postal de EE.UU. (nueve dígitos).

· Número de teléfono Para un número de teléfono de diez dígitos.

· Número de la seguridad social Para un número de seguridad social de EE.UU. de nueve dígitos. Se insertan automáticamente guiones tras el tercer y quinto dígitos.

· Máscara arbitraria Cambia la categoría de formato a personalizada y da acceso a otro cuadro de texto, en el que se puede especificar un formato personalizado. Use esta opción para especificar los tipos de caracteres que el usuario puede introducir en una posición determinada y cómo se muestran los datos en el campo.

· A Acepta sólo letras (A–Z, a–z).
· x Acepta espacios y la mayoría de los caracteres imprimibles, como todos los caracteres disponibles en un teclado estándar y los caracteres ANSI dentro de los rangos 32–126 y 128–255.
· O La letra “O” acepta caracteres alfanuméricos (A–Z, a–z y 0–9).
· 9 Sólo acepta caracteres numéricos (0–9).

Por ejemplo, un valor de máscara de AAA--p#999 acepta la entrada BOE--p#767. Un valor demáscara de OOOOO@XXX acepta la entrada vad12@3Up.
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· Personalizar: Permite a los diseñadores de formulario acceder a otras opciones para escribir sus propios archivos JavaScript para formatos y pulsaciones de teclas. Por ejemplo, una secuencia de comandos personalizada puede definir un nuevo formato de moneda o limitar las entradas de usuario a caracteres de pulsación de teclas específicos.

· Secuencia de comandos de formato personalizada: Muestra las secuencias de comandos que haya agregado para los formatos. El botón Editar abre un cuadro de diálogo en el que puede escribir y agregar secuencias de comandos nuevas.

· Secuencia de comandos de pulsación de tecla personalizada: Muestra las secuencias de comandos que haya agregado para validar pulsaciones de teclas. El botón Editar abre un cuadro de diálogo en el que puede escribir y agregar secuencias de comandos nuevas.

Para obtener la guía JavaScript for Acrobat API Reference, visite la página JavaScript support (sólo en inglés) del sitio Web de Adobe.
Ficha Validar de las propiedades de campos de formulario

La ficha Validar sólo aparece en los cuadros de diálogo Propiedades de campo de texto y Propiedades del cuadro combinado. Las propiedades de validación restringen las entradas a los rangos, valores o caracteres especificados, garantizando que los usuarios introduzcan los datos apropiados para el campo de formulario especificado.

· El valor del campo no se valida: Desactiva la validación.

· El valor del campo se encuentra en el intervalo: Define un intervalo numérico para los campos de formulario usando los valores que introduzca como número o como porcentaje.

· Ejecutar secuencia de comandos de validación personalizada: Valida mediante una secuencia de comandos JavaScript creada o proporcionada por usted.

Redefinir los valores predeterminados de las propiedades de campo de formulario

Una vez cambiadas las propiedades de un determinado campo de formulario, puede convertirlas en los valores predeterminados para ese tipo. Por ejemplo, puede crear una casilla de verificación, cambiar sus propiedades, y a continuación guardarlas como los valores predeterminados. Esto no afectaría a las propiedades  predeterminadas de otros tipos de campo, como los cuadros de texto o los botones de radio.

1. Si es necesario, realice una de las siguientes acciones para pasar al modo de edición de formularios y activar la herramienta Seleccionar objeto:
· Seleccione Formularios > Editar formulario en Acrobat, para que aparezca una marca de verificación junto al comando en el menú Formularios.
· Elija Herramientas > Edición avanzada > Herramienta Seleccionar objeto.

2. Haga clic con el botón derecho o pulse Control mientras hace clic en el formulario cuyas propiedades ya ha cambiado, y seleccione Usar las propiedades actuales como nuevos valores predeterminados.

Al cambiar las propiedades predeterminadas no se cambian los valores de los campos ya existentes de ese tipo. Los nuevos valores predeterminados sólo afectan a los campos que cree en adelante.
4.6. Modificar un formulario

Dependiendo del procedimiento empleado para crear un formulario PDF, será posible editarlo en Acrobat o en Adobe LiveCycle Designer.
Los formularios PDF creados en Acrobat se pueden editar en LiveCycle Designer, pero los creados en LiveCycle Designer no se pueden editar en Acrobat.

1. Abra un formulario PDF.

2. Elija Formularios > Editar formulario en Designer o Editar formulario en Acrobat.

3. Agregue o modifique campos de formulario y propiedades de campo según sus necesidades.
Redimensionar y organizar campos de formulario en Acrobat

Una vez creados los campos de formulario, puede que deba reorganizarlos, cambiar su tamaño o moverlos para dar un aspecto más limpio y profesional a la página.

Para realizar ajustes en el diseño de los campos de formulario, debe encontrarse en modo de edición (seleccione Formularios > Editar formulario en Acrobat, o Herramientas > Edición avanzada > Herramienta Seleccionar objeto).
Redimensionar un campo de formulario

1. Seleccione la herramienta Seleccionar objeto o la herramienta de formulario usada para crear el campo de formulario.
2. Seleccione el campo de formulario cuyo tamaño desee cambiar.
3. Realice una de las acciones siguientes:
· Para cambiar el tamaño de un campo manualmente, haga clic para seleccionarlo y arrastre por uno de sus cuadros de borde. Pulse Mayús para mantener el factor de aspecto actual del campo de formulario.
· Para redimensionar el campo en 1 píxel, pulse Ctrl+tecla de flecha/Comando+tecla de flecha; para redimensionarlo en 10 píxeles, pulse Ctrl+Mayús+tecla de flecha/Comando+Mayús+tecla de flecha.
Redimensionar varios campos de formulario para igualarlos a un campo seleccionado

1. Seleccione todos los campos de formulario cuyo tamaño desee cambiar.
2. Haga clic con el botón derecho o pulse Control mientras hace clic en el campo que desea usar como modelo de los demás campos seleccionados, elija Tamaño y, a continuación, seleccione una de estas opciones:

· Alto Ajusta los altos sin cambiar los anchos.

· Ancho Ajusta los anchos sin cambiar los altos.

· Ambos Ajusta todos los altos y anchos para que coincidan.

Mover campos de formulario individuales

Para mover los campos de formulario basta con arrastrarlos. Para trabajar con mayor precisión y rapidez, puede usar funciones especiales que los alinean en grupo, ajustan el espaciado entre ellos y los centran en la página.

1. Con la herramienta Seleccionar objeto, seleccione los campos de formulario que desea mover.
2. Realice una de las acciones siguientes:

· Para mover a una ubicación aproximada, arrastre los campos de formulario seleccionados hasta ella.

Para limitar el movimiento a la dirección horizontal o vertical, empiece a arrastrar y pulse la tecla Mayús mientras sigue arrastrando la selección.

· Para mover horizontal o verticalmente en incrementos pequeños, pulse las teclas de flecha a fin de colocar el campo seleccionado con precisión.

· Para mover el campo de formulario al centro exacto de una página, seleccione Edición > Cortar, navegue a la página deseada y elija Edición > Pegar.

Los campos se sitúan en el centro de la página sólo la primera vez que se pegan. Los siguientes campos pegados se colocan a partir del que se pegó anteriormente.

Alinear y centrar varios campos de formulario

1. Seleccione dos o más campos de formulario para alinearlos.
2. Haga clic con el botón derecho o pulse Control mientras hace clic en el campo con el que desea alinear los demás, seleccione Alinear y elija uno de estos comandos:

· Para alinear una columna de campos, seleccione Izquierda, Derecha o Verticalmente para alinearlos respectivamente con el borde izquierdo, el borde derecho o el eje vertical (centro) del campo de anclaje.
· Para alinear una fila de campos, seleccione Arriba, Abajo u Horizontalmente para alinearlos respectivamente con el borde superior, el borde inferior o el eje horizontal (centro) del campo de anclaje.

Cuando se hace clic con el botón derecho o se pulsa Control mientras se hace clic en uno de los campos seleccionados, éste se resalta en rojo en lugar de en azul para indicar que es el campo de anclaje. Los comandos del menú Alinear mueven los otros campos seleccionados para alinearlos con los bordes del campo de anclaje.

Ajustar el espaciado entre campos de formulario 
En el contexto del diseño de los campos de formulario en una página, distribuir significa dar a un grupo de campos un espaciado uniforme, medido desde los centros de los campos adyacentes. Los comandos Distribuir tienen precedencia sobre el comando Ajustar a cuadrícula.

1. Pulse Mayús y seleccione los campos que desee ajustar.
2. Haga clic con el botón derecho o pulse Control mientras hace clic en cualquiera de los campos de formulario seleccionados, y a continuación realice una de estas acciones:
· Para distribuir los campos de forma uniforme entre los campos superior e inferior, seleccione > Distribuir > Verticalmente.
· Para distribuir los campos de forma uniforme entre el situado más a la izquierda y el ubicadomás a la derecha, seleccione Distribuir > Horizontalmente.

El botón Distribuir de la barra de herramientas Formularios tiene una función distinta: Use ese botón para enviar su formulario a otros usuarios, que lo rellenarán con sus datos y se los devolverán.
4.7. Hacer accesibles los formularios Adobe PDF (Acrobat)

Puede hacer que los formularios sean accesibles a usuarios con problemas de visión y motricidad agregando etiquetas al PDF y estructurándolo correctamente. Asimismo, puede usar la propiedad de campo de formulario Consejo de herramientas para dar instrucciones o información sobre el campo al usuario. Por ejemplo, puede usar el valor de la propiedad Consejo de herramientas para que el lector de pantalla diga “Su nombre”. Sin esta propiedad, el lector de pantalla simplemente nombra el tipo de campo de formulario.

1. Si es necesario, seleccione Formularios > Editar formulario en Acrobat, y asegúrese de que está seleccionada la herramienta Seleccionar objeto.
Si el menú Formularios muestra el comando Editar formulario en LiveCycle Designer, use el procedimiento correspondiente para esa aplicación. Consulte la Ayuda de LiveCycle Designer.
2. Realice una de las acciones siguientes para abrir la ventana Propiedades del campo de formulario:
· Haga doble clic en un campo de formulario seleccionado.
· Haga clic en el botón Más de la barra de herramientas Propiedades. (Si esa barra de herramientas está oculta, seleccione Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades).
3. En la ficha General, escriba una descripción en el cuadro Consejo de herramientas
Establecer el orden de tabulación por campos de formulario en Acrobat

Si un documento PDF no está etiquetado y no tiene un orden de tabulación especificado, el orden en que se crean los campos de formulario determina su orden de tabulación. Si un documento PDF está etiquetado, la estructura del documento determina el orden de tabulación de los campos de formulario, a no ser que el usuario haya desactivado la opción Orden de tabulación en las preferencias de accesibilidad.

Puede cambiar el orden de tabulación tras crear los campos de dos formas: estableciendo el orden de tabulación en Propiedades de página, o manualmente.

Definir el orden de tabulación en Propiedades de página

1. Haga clic en el botón Páginas o elija Ver > Paneles de navegación > Páginas para abrir el panel Páginas.
2. Seleccione uno o más iconos de página, y elija Propiedades de página en el menú Opciones del panel Páginas.
3. Seleccione una opción de Orden de tabulación:

· Usar orden de filas Se comienza por el campo superior izquierdo, continuando primero de izquierda a derecha y después abajo, fila por fila.
· Usar orden de columnas Se comienza por el campo superior izquierdo, continuando primero de arriba a abajo y después de izquierda a derecha, columna por columna.
· Usar estructura de documento En formularios con campos etiquetados, sigue el orden establecido con las etiquetas.
· Sin especificar Usa la secuencia existente. En formularios no etiquetados, éste es el orden en que se crearon los campos.

Restablecer el orden de tabulación automáticamente

1. Elija Formularios > Editar campos > Establecer orden de tabulación.
Puede elegir este comando sólo si la propiedad de orden de tabulación en Propiedades de página se ha establecido en Sin especificar.
2. Haga clic en Sí en el mensaje que aparece para determinar automáticamente el orden de tabulación.

Definir el orden de tabulación manualmente

1. Elija Formularios > Editar campos > Establecer orden de tabulación.
Puede elegir este comando sólo si la propiedad de orden de tabulación en Propiedades de página se ha establecido en Sin especificar. Puede verificar esto seleccionando la página en el panel Páginas y eligiendo Propiedades de página en el menú Opciones del panel Páginas o en el menú contextual.
2. Haga clic en No en el mensaje que aparece.
Aparecen números en la esquina superior izquierda de cada campo para representar su orden de tabulación.

Si decide no cambiar el orden de tabulación, haga clic en un área en blanco de la página o en una parte de la página que no forme parte de un campo. Así ocultará los números de orden de tabulación, de modo que al hacer clic en un campo ya no se cambiará el orden.

3. Haga clic en cualquier parte del campo que desee convertir en el primero del orden de tabulación.

El número de la esquina superior izquierda cambia a 1.

4. Haga clic en cada uno de los demás campos en el orden que desee establecer para la tabulación.
4.8. Agregar JavaScript a formularios

El lenguaje JavaScript permite crear páginas Web interactivas. Adobe ha mejorado JavaScript para que el usuario pueda integrar fácilmente la interactividad en los formularios PDF. Los usos más habituales de este lenguaje en formularios de Acrobat Professional son la aplicación de formato, el cálculo y la validación de datos, así como la asignación de acciones.

En Windows, también puede configurar formularios Adobe PDF para conectarlos directamente a bases de datos mediante ODBC (Conexión abierta a bases de datos, Open Database Connection). Para más información, consulte JavaScript™ for Acrobat® API Reference en la página JavaScript support (sólo en inglés) del sitio Web de Adobe.

Si crea formularios dinámicos, tenga presente que Reader no admite algunos JavaScript personalizados; por tanto, es posible que el formulario no funcione correctamente cuando se vea en Reader a menos que se agreguen derechos de uso adicionales al PDF.

Para obtener información sobre la personalización de Acrobat, consulte el kit de desarrollo de software (SDK) de Acrobat.

El kit de desarrollo de software (SDK) de Acrobat se proporciona a los miembros del programa Developer Program de Adobe SolutionsNetwork (ASN). Si desea información sobre este SDK, visite la página Adobe Acrobat SDK (sólo en inglés) del sitio Web de Adobe.

6. VISUALIZAR LOS FORMULARIOS PDF:
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Cuando abrimos un formulario vemos una Barra de mensajes del documento entre las barras de Acrobat y el formulario mismo. 
[image: image11.jpg]Por favor, rellene el siguiente formulario. No se pueden guardar datos escritos en este
=] formulario.

Imprima el formulario completo si desea tener una copia de los registros.




El lado izquierdo de la barra de mensajes suele mostrar instrucciones para completar y devolver el formulario. Si abre el formulario en Adobe Reader, los derechos de uso asociados con él también se describen en esa área. Puede ocultar o mostrar la barra de mensajes del documento haciendo clic en su botón [image: image12.png]


.

El lado derecho de la barra de mensajes tiene uno o más botones. El primero es un botón Resaltar campos [image: image13.png]


, que colorea los fondos de todos los espacios en blanco que deben rellenarse y resalta los campos obligatorios, facilitando su identificación. 

Podemos cambiar la configuración predeterminada del color de resaltado, definir si los formularios se abren con la barra de mensajes del documento visible u oculta, y otras opciones de visualización, en las preferencias de formularios. Elija Edición  > Preferencias, y seleccione Formularios bajo Categorías.
7. RELLENAR Y BORRAR UN FORMULARIO PDF 

Si un formulario PDF contiene campos interactivos, puede rellenarlo con una de las herramientas de la barra Seleccionar y Ampliar/Reducir: la herramienta Mano [image: image14.png]


 o la herramienta Seleccionar [image: image15.png]


. Al situar el puntero sobre un campo de formulario interactivo, el icono del puntero adopta una de estas formas: 

· Mano que señala [image: image16.png]


 o Mano que señala con signo más [image: image17.png]


. Aparece cuando el puntero se encuentra sobre un botón, un botón de radio, una casilla de verificación o un elemento de lista.
· Flecha [image: image18.png]


. Aparece cuando se puede seleccionar un elemento de una lista de opciones.
· Icono en forma de I [image: image19.png]


. Aparece cuando se puede escribir texto en el campo de formulario. Si los campos no son interactivos, el puntero conserva su forma básica. 
Algunos campos de texto son dinámicos, lo que significa que cambian de tamaño automáticamente para albergar el volumen de datos que se introduzca, y pueden abarcar varias páginas.
7.1. Rellenar un formulario sin campos
Los formularios PDF no interactivos pueden imprimirse y rellenarse a mano. 
Elegiremos Herramientas > Typewriter > Typewriter y usaremos la herramienta Typewriter para mecanografiar información sobre los campos en blanco, y a continuación imprimir una copia del formulario completado.
7.2. Rellenar un formulario interactivo
1. Si es necesario, seleccione la herramienta Mano [image: image20.png]


 o la herramienta Seleccionar [image: image21.png]


.

2. (Opcional) Para facilitar la identificación de los campos de formulario, haga clic en el botón Resaltar campos [image: image22.png]


 en la barra de mensajes del documento. Los campos de formulario aparecen con un fondo en color (el predeterminado es azul claro), y todos los campos obligatorios tienen un borde de otro color (el predeterminado es el rojo). 
3. Haga clic en el primer campo que desee rellenar, sea para seleccionar esa opción o para situar el puntero en forma de I en el campo y empezar a escribir. 
4. Después de hacer una selección o de introducir el texto, realice una de las acciones siguientes: 
· Pulse la tecla Tab o Mayús+Tab para aceptar el cambio del campo de formulario y pasar al campo siguiente o volver al anterior.
· Pulse las teclas de flecha arriba o izquierda para seleccionar el botón de radio anterior en un grupo de botones de radio, o pulse las teclas de flecha abajo o derecha para seleccionar el botón de radio siguiente.
· Pulse Esc para rechazar el cambio de campo de formulario y desactivar el campo de formulario actual. Si está viendo el formulario en modo Pantalla completa, vuelva a pulsar la tecla Esc para salir de dicho modo.

Si el campo de formulario actual es un cuadro de texto de una línea, puede presionar Intro para aceptar lo que ha escrito y deseleccionar el campo. Si el campo actual es una casilla de verificación, al pulsar Intro la casilla se activa o se desactiva. En un campo de formulario de texto de varias líneas, al pulsar Intro se crea un retorno de párrafo en el mismo campo de formulario. En todos los casos, puede pulsar la tecla Intro en el teclado para aceptar el cambio y deseleccionar el campo de formulario actual.

5. Una vez rellenados los campos del formulario, realice una de estas acciones: 

· Haga clic en el botón Enviar formulario, si existe. Al hacer clic en este botón, se envían los datos del formulario a una base de datos a través de la Web o de la intranet.
· Elija Archivo > Guardar como y cambie el nombre del archivo para guardar el formulario con los datos introducidos.
· Exporte los datos de formulario.
· Imprima el formulario.
Recuerde que la función Completar Automaticamente puede estar activa y almacena todas las entradas que escriba en un campo de formulario PDF, y a partir de ellas sugiere o incluso introduce automáticamente respuestas idénticas a las introducidas por usted en otros campos. Vea el punto 3.2 Preferencias, el apartado Completar automáticamente para obtener más información sobre la función.
7.3. Borrar un formulario en un explorador
Realice una de las acciones siguientes: 

1. Seleccione el botón Restablecer formulario, si existe. Esta acción no se puede deshacer.

2. Salga del explorador e inícielo de nuevo.

Puede que no borre del todo el formulario si hace clic en el botón Volver a cargar o Actualizar del explorador, o en sus botones Atrás o Volver, o si sigue un vínculo dirigido a otra página.
7.4. Borrar entradas de formulario no guardadas
Escoja Archivo > Recuperar.
8. DISTRIBUIR UN FORMULARIO

Una vez creado un formulario PDF, se puede distribuir con el asistente Distribuir formulario.

Para usar el asistente, el formulario debe contener un botón de envío.

1. Abra el formulario que desee.

2. Haga clic en el botón Formularios de la barra de herramientas Tareas y elija Distribuir formulario.

3. Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para preparar el formulario para su distribución.

4. Especifique si desea enviar el formulario por correo electrónico o guardarlo y enviarlo más tarde.

5. Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para distribuir el formulario.
9. DEVOLVER EL FORMULARIO PDF

Existen varias opciones para devolver los datos del formulario:

1. Para devolver un formulario interactivo, realice una de las siguientes acciones:

· Hacer clic en el botón enviar

· Guardar el formulario y enviarlo por correo electrónico (si su author ha habilitado estas opciones)

· Imprimir el documento y enviarlo por correo o fax, incluso entragarlo en mano.

2. Para devolver un formulario no interactivo, realice una de las siguientes acciones:

· Si ha rellenado el formulario con la herramienta Typewriter, imprímalo y envíelo por correo.

· Imprimir el documento, rellenarlo a mano y enviarlo por correo.

9.1. Compilar datos recibidos por correo electrónico

A medida que los usuarios devuelven los datos de formulario, se pueden recopilar en un conjunto de datos.

1. Abra el archivo adjunto de correo electrónico que contiene el formulario devuelto.

2. En el cuadro de diálogo que aparece, seleccione un conjunto de datos existente o cree un nuevo conjunto para los datos del formulario.

Los nuevos datos se agregan y el conjunto de datos se abre y permite revisar todas las respuestas. Para compilar los datos, también puede hacer clic en Formularios, en la barra de herramientas Tareas, y elegir Compilar formularios devueltos.
9.2. Revisar respuestas al formulario

Después de recopilar los datos de formulario devueltos en un conjunto de datos, el PDF se abre automáticamente para que el usuario pueda revisar las respuestas.

Con el PDF del conjunto de datos que desee abierto, realice una de las siguientes acciones:

· Para revisar una respuesta concreta, seleccione una línea de la lista de respuestas.

· Para ordenar la lista de respuestas, haga clic en el encabezado de columna que desee.

· Para agregar datos, haga clic en Importar datos .

· Para eliminar datos, seleccione un registro y pulse Supr.
9.3. Exportar datos de formulario a una hoja de cálculo

Una vez recopilados los datos de formulario PDF en formato FDF o XML, puede organizarlos en un archivo de hoja de cálculo delimitado por comas (CSV).

1. Seleccione Formularios > Administrar datos de formulario > Combinar archivos de datos en hoja de cálculo.

2. Haga clic en Agregar archivos y seleccione los archivos de datos que desee.

3. Haga clic en Exportar, elija una ubicación para el archivo CSV y haga clic en Guardar.
10. PUBLICAR LOS FORMULARIOS WEB  INTERACTIVOS
El texto que va a ser vinculado al documento PDF debe ser lo más representativo posible, además tiene que mostrar, ya sea en el texto de enlace o en la descripción del mismo, el tamaño y el formato del documento al que se va a acceder:

· Proporcionar texto que tenga sentido leído fuera de contexto. Si utilizamos texto como “pinche aquí”, “siguientes”,… el usuario que lista los enlaces de la web no sabe a dónde va a acceder, por lo tanto utilizar texto más representativo: Siguientes resultados, Anteriores personas, Solicitar domiciliación bancaria,… (y no siguientes, anteriores, continuar,…)

· Hay que identificar claramente el objetivo de cada vínculo para proporcionar toda la información posible al usuario:

· El usuario debe saber si el enlace se abrirá en nueva ventana o no. Esta información se debe indicar en la descripción del enlace. No es necesario indicarlo si el destino es la misma ventana, pero sí cuando sea nueva ventana.
En este caso, la página que se abre es un documento y siempre se abrirá en nueva ventana
· El usuario debe saber el tipo de documento que se abre pinchando sobre ese enlace, debiendo indicárselo en el title de la etiqueta <a>.
· Si el documento que se abre pinchando en el enlace no es un html se debe indicar el tamaño del mismo. Se indica en el texto del enlace en lugar de en el title:
<a href=”/docs/docum.pdf” title=”Documento PDF”>Solicitud de Domiciliación (Se abre en nueva ventana. Tamaño 87KB)</a>
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