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Video: Cómo organizar sus documentos PDF (con imágenes)



















Video: Como enviar fotos por Gmail en iPhone 2024, Marcha
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Hay algunas formas de manejar la abrumadora tarea de organizar archivos PDF. Si tiene Adobe Acrobat 7, el Mi estantería La función le permite organizar sus documentos PDF en categorías. Si no tiene acceso a Acrobat, DocQ.com es un servicio en línea que le permite cargar sus archivos PDF con etiquetas y ponerlos en carpetas. Ambos tienen sus ventajas, DocQ.com también le permite hacer una copia de seguridad de sus archivos y le permite acceder a ellos desde cualquier lugar junto con algunas herramientas PDF, mientras que Adobe Acrobat tiene todas las funciones familiares de Acrobat.



Pasos

Método 1 de 2: Adobe Acrobat




Organice sus documentos PDF Paso 1

Paso 1. Haga clic en Mi estantería. sobre el Menú Archivo.

los Mi estantería Aparece el cuadro de diálogo.




Organice sus documentos PDF Paso 2

Paso 2. Haga clic en Agregar archivo

los Agregar archivo Aparece el cuadro de diálogo.




Organice sus documentos PDF Paso 3

Paso 3. Busque y seleccione el documento PDF que desea agregar a la estantería y haga clic en Agregar

Acrobat agrega el documento seleccionado a la estantería.




Organice sus documentos PDF Paso 4

Paso 4. Seleccione una categoría para el documento PDF de la lista desplegable Categoría 1




Organice sus documentos PDF Paso 5

Paso 5. Si desea organizar el documento en dos categorías, seleccione una segunda categoría para el documento PDF de la lista desplegable Categoría 2

los Categoría 2 La lista desplegable contiene las mismas opciones que la Categoría 1 la lista desplegable. Acrobat le permite clasificar un documento en un máximo de dos categorías.




Organice sus documentos PDF Paso 6

Paso 6. Puede agregar sus propias categorías y agregarlas a la Categoría 1 y Categoría 2 listas desplegables seleccionando Editar categorías de la lista desplegable en la parte superior de la Cuadro de diálogo Mi estantería.

los Categorías de estantería Aparece el cuadro de diálogo.




Organice sus documentos PDF Paso 7

Paso 7. Escriba el nombre de la categoría que desea crear y haga clic en Agregar




Organice sus documentos PDF Paso 8

Paso 8. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo Categorías de estantería




Organice sus documentos PDF Paso 9

Paso 9. Cuando haya terminado de organizar todos sus documentos PDF en categorías, puede ver todos los documentos en una categoría en particular seleccionando el nombre de la categoría en la lista desplegable en la parte superior del cuadro de diálogo Mi estantería

Por ejemplo, si selecciona Historia, solo los documentos en el Historia categoría se muestran en el Mi estantería caja de diálogo.




Organice sus documentos PDF Paso 10

Paso 10. Después de categorizar sus documentos PDF, no necesita buscar la ubicación de un documento en su computadora para abrir el documento

Para abrir un documento, haga doble clic en el nombre del documento en el Mi estantería caja de diálogo. Acrobat abre el documento especificado.

Método 2 de 2: DocQ.com




Organice sus documentos PDF Paso 11

Paso 1. Cree y active una cuenta de docq.com si aún no lo ha hecho




Organice sus documentos PDF Paso 12

Paso 2. Cargue sus documentos usando la herramienta Cargar




Organice sus documentos PDF Paso 13

Paso 3. En DocQ My Docs verá su lista de archivos

Cree las carpetas necesarias ingresándolas en la barra de búsqueda. Estas se denominan carpetas inteligentes y cuando algún criterio cumple con la búsqueda, mostrarán automáticamente los archivos relevantes.











Recomendado:


Cómo copiar sus DVD con Mac OS X (con imágenes)




Este wikiHow te enseñará cómo usar tu Mac para duplicar un DVD de datos o video. Si el DVD no está protegido, puede copiarlo con la aplicación Utilidad de Discos incorporada de Mac. Si el DVD está protegido, que suele ser el caso de los lanzamientos oficiales de películas, deberá instalar algunas aplicaciones de terceros para sortear la limitación.

Cómo usar plantillas de documentos en Microsoft Word (con imágenes)



Este wikiHow te enseñará cómo seleccionar o crear una plantilla en Microsoft Word para Windows y Mac. Las plantillas son documentos preformateados diseñados para fines específicos, como facturas, calendarios o currículums. Pasos Método 1 de 6:

Cómo proteger sus trabajos de impresión con un PIN (con imágenes)



¿Ha tenido la experiencia de imprimir algo en la impresora de red o compartida de la oficina y tener que correr por el piso solo para llegar a la impresora mientras imprime sus documentos? Es posible que no desee que otras personas vean lo que está imprimiendo debido a su naturaleza confidencial o personal.

Cómo organizar sus pinceles de Adobe Photoshop: 11 pasos



Hay muchos pinceles que vienen con Photoshop (junto con otros programas) y pueden salirse de control rápidamente. Si dedica algo de tiempo, puede organizarlos de una manera que los haga mucho más fáciles de usar. Pasos Método 1 de 2:

Cómo proteger con contraseña sus notas en iOS (con imágenes)



Este wikiHow te enseñará cómo crear y aplicar una contraseña para notas seleccionadas en la aplicación Notas de tu iPhone. Pasos Parte 1 de 3: Crear una contraseña Paso 1. Abra la configuración de su iPhone Es el icono de la rueda dentada gris en una de sus pantallas de inicio, aunque puede estar escondido en una carpeta titulada "






















Entradas populares


	









7 formas de cerrar Google Chrome

2024







	









Cómo exportar la clave pública del certificado desde Chrome: 8 pasos

2024







	









Cómo guardar un enlace en Google Chrome: 12 pasos (con imágenes)

2024





















Los mejores comentarios de la mes


	



Cómo borrar su historial de Google Maps en un iPhone: 8 pasos







	



Cómo encontrar elevación en Google Maps en iPhone o iPad: 7 pasos







	



Cómo medir la distancia de carrera en Google Maps: 12 pasos







	



Cómo agregar información a Google Maps (con imágenes)







	



Cómo encontrar el norte en Google Maps en iPhone o iPad: 9 pasos







	



Maneras fáciles de descargar direcciones en Google Maps en iPhone o iPad







	



Cómo mostrar hoteles en Google Maps en iPhone o iPad: 5 pasos







	



Cómo cambiar su hogar en Google Maps en iPhone o iPad: 7 pasos







	



Cómo escribir reseñas en Google Maps en un iPhone: 10 pasos







	



Cómo buscar cerca en Google Maps en Android: 4 pasos







	



Cómo ver Street View en Google Maps en PC o Mac: 10 pasos







	



Cómo cambiar la voz de Google Maps en Android: 8 pasos







	



Cómo cambiar su hogar en Google Maps en PC o Mac: 7 pasos







	



Cómo encontrar estacionamiento en Google Maps en Android: 9 pasos







	



Cómo encontrar la distancia usando Google Maps en iPhone o iPad: 8 pasos
















Artículos más populares


	









Cómo programar solucionadores de ecuaciones en todas las calculadoras gráficas de Ti

2024







	









3 formas de comer sano al volar

2024







	









Cómo arreglar la pantalla de un iPhone (con imágenes)

2024






























Consejo


	



Cómo obtener su artículo en la primera página de Google: 9 pasos

La primera página de Google, ¿te apetece? ¿No le encantaría que cada artículo que publique en su sitio se clasifique en la primera página de Google? Por supuesto que sí, que es de lo que trata este artículo. Este método le mostrará cómo conseguir que todos y cada uno de los artículos que escriba se clasifiquen en Google.







	



Cómo borrar el historial de búsqueda de Safari: 8 pasos (con imágenes)

¿Necesita eliminar una búsqueda reciente incriminatoria que aparece cada vez que hace clic en la barra de URL de Safari? Puede eliminar rápidamente todas sus búsquedas recientes, independientemente de la versión de Safari que esté utilizando.







	



Cómo cambiar sus preferencias generales en Safari (con imágenes)

Para cambiar sus preferencias de Safari en un dispositivo iOS, deberá utilizar la aplicación Configuración de su dispositivo en lugar de la aplicación Safari. En computadoras macOS, puede cambiar la configuración desde el menú de Preferencias de Safari.







	



Cómo verificar su historial de Safari: 9 pasos (con imágenes)

Este wikiHow te enseñará cómo ver una lista de sitios web a los que has accedido en Safari cuando usas una Mac, iPhone o iPad. Pasos Método 1 de 2: iPhone y iPad Paso 1. Abra Safari Es el ícono de la brújula azul con una esfera roja y blanca adentro.







	



3 formas de importar marcadores a Safari

Si está cambiando su navegador web predeterminado a Safari, puede guardar sus marcadores / favoritos de Chrome, Firefox o Internet Explorer en un archivo HTML, luego use la opción "Importar desde archivo" de Safari para ver esos marcadores en Safari.




















Opinión experta


	



Cómo realizar un cambio de aceite en un motor Harley Davidson Twin Cam

Los cambios de aceite de Harley Davidson pueden ser costosos. Los concesionarios suelen cotizar $ 225 por este servicio. Si eres alguien que no tiene miedo de ensuciarse las manos, lee este artículo y aprende cómo ahorrar algo de dinero. El ejemplo utilizado aquí es un 88 pies cúbicos (2,5 m 3 ) Softail.







	



Cómo reemplazar los sellos de la horquilla: 8 pasos (con imágenes)

La horquilla de una motocicleta conecta el bastidor principal a la rueda delantera y al eje. La horquilla es lo que permite a los ciclistas cambiar de dirección y también ayuda en el frenado y la suspensión. La horquilla en sí consta de dos tubos.







	



Cómo cambiar una llanta de motocicleta (con imágenes)

Usar la técnica correcta es esencial cuando se cambia el neumático de una motocicleta. La instalación incorrecta de neumáticos de motocicleta no solo puede dañar el neumático o la motocicleta, sino que también puede ponerlo en grave riesgo de sufrir un accidente.







	



3 formas de cargar la batería de una motocicleta

Todo propietario de un vehículo de motor se encontrará con el problema de tener una batería descargada en un momento u otro. También puede ser un gran inconveniente para los motociclistas, ya que arrancar una motocicleta con la batería descargada es más difícil que arrancar un automóvil con una.







	



Cómo mantener una motocicleta (con imágenes)

Mucha gente se vuelve un poco perezosa con el mantenimiento de la motocicleta a lo largo del tiempo. Para mantener su bicicleta en buenas condiciones de funcionamiento, el mantenimiento periódico es extremadamente importante. El mantenimiento regular de su bicicleta ayuda a que funcione al máximo y garantiza que pueda disfrutar de una conducción segura y sin problemas.




















Artículos más populares


	



3 formas de descargar uTorrent

Este wikiHow te enseñará cómo instalar uTorrent, un cliente BitTorrent de escritorio gratuito, en tu PC o Mac. Hay dos versiones de uTorrent disponibles para Windows y macOS-Web y Classic. La aplicación web se ejecuta en su navegador y también funciona como un motor de búsqueda de torrents.







	



¿Puedes desbloquear Flash Player? Hechos y alternativas

A partir de diciembre de 2020, Adobe dejó de ofrecer soporte para Flash. Esto significa que ya no puede descargar Flash Player del sitio web de Adobe y no habrá más actualizaciones. Además, todos los principales navegadores web han desactivado el complemento Flash Player.







	



Tres formas de descargar imágenes de un sitio web

Este wikiHow te enseñará cómo descargar una o más imágenes manualmente desde una sola página web a tu iPhone o iPad, dispositivo Android o computadora de escritorio. Pasos Método 1 de 3: en iPhone o iPad Paso 1. Abra un navegador web Paso 2.







	



Cómo descargar videos de forma segura: 8 pasos (con imágenes)

Los videos se pueden descargar de manera segura al garantizar un entorno seguro en su dispositivo, tener cuidado al elegir las fuentes y un uso diligente del software de detección de virus. Deberá asegurarse de que su navegador, sistema operativo y escáner de virus estén actualizados con las últimas correcciones de seguridad.







	



Formas sencillas de descargar Microsoft Publisher (con imágenes)

Este artículo de wikiHow te muestra cómo instalar Microsoft Publisher en tu computadora. Publisher es similar a Microsoft Word, pero se centra más en la distribución y el diseño de páginas. Si bien existe una opción de prueba gratuita, Publisher no es un software gratuito.
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