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¿Qué es?

Beneficios

● Convierte archivos con más precisión.

● Ahorra tiempo en impresión.

● Documentos firmados.

● Desarrolla tu creatividad con los gráficos. 

Nitro Pro es una herramienta que sirve para crear y editar PDF. Ha sido utilizado
no sólo de manera profesional para empresas sino también personal.

Esta herramienta permite editar páginas, gráficos y textos.

Adicional a esto, recuerda que el 70% de los trabajos y adjuntos al correo
electrónico son archivos en PDF.
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1.
¿Cómo usar 
Nitro Pro?



Opciones Básicas 
● Dirígete a Archivo y luego Nuevo y allí aparecerá una pestaña sin título, en la cual podrás

editar.

● Así mismo puedes ir a Archivo, luego Abrir y seleccionar un documento en PDF.

● En la parte superior encontrarás atajos para guardar, imprimir o abrir archivos.
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● Recuerda que también Nitro Pro te ofrece opciones en
Archivo y luego Preferencias. Allí puedes por ejemplo
en Apariencia cambiar el color del fondo, del tema o
del texto del marcador.

● También puedes Comprobar la ortografía, color
comentarios, entre otras opciones.



Edición en PDF nuevo
● Dirígete a Archivo y luego Nuevo y allí aparecerá una pestaña sin título, en la cual podrás

editar.

● Allí puedes trabajar como en cualquier otro editor de texto, selecciona Escribir Texto.

● Te aparecerá la opción de colocar el texto donde desees y saldrán diferentes opciones, así:
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● Allí podrás modificar el tipo de
letra, el tamaño, el color, la
ubicación del texto, la alineación
y el tipo de formato entre
palabras y líneas.



Revisar formato PDF 
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● En la parte superior encontraremos en la pestaña Revisar, las siguientes opciones.

● En la primera parte encontramos mano, que es la manera más conocida de como nos dirigimos
para desplazarnos en el PDF. Encontramos el Zoom y la opción de seleccionar el texto.

● Adicional a esto, podrás colocar figuras,
agregar comentarios, subrayar, tachar y
resaltar texto, colocar medidas, sellos,
dibujar con el lápiz, entre otras opciones
que te serán útiles a la hora de utilizar
estos PDF ya sea para estudiar y revisar o
realizar trabajos.



2.
Crear y Convertir 
archivos 



Combinar
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● Dirígete a la pestaña de Inicio y selecciona Combinar.

● Allí te aparecerá una ventana con la opción de agregar la cantidad de archivos que desees desde
tu ordenador, sin importar el programa con el que este guardado y te aparecerá en tu nuevo PDF.



Convertir 
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● Dirígete a la pestaña de Inicio y en la opción de Convertir encontrarás diferentes programas como
Word, Excel, Power Point, entre otros. Selecciona el que necesites.

● Allí te aparecerá una ventana con diferentes opciones:

● Puedes escoger las páginas que desees convertir.

● La carpeta donde lo deseas guardar.

● Agregar más Archivos.

● Finalmente selecciona Convertir y te aparecerá en Word.



Convertir 
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● Recuerda que también puedes convertir tus formatos a PDF desde la carpeta de tu ordenador,
dando clic derecho en el archivo y seleccionando la opción de Convertir a PDF con Nitro así:



3.
Edición de páginas 



Insertar  
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● En la parte superior en la pestaña de Edición encontrarás la siguiente barra:

Encontrarás las siguientes opciones:

● Insertar, la cual permite añadir otro archivo con formato PDF a una(s) página(s) en específico. Allí
te aparecerá un cuadro con la opción de colocar el archivo en la página que desees.

● También puedes Insertar páginas en blanco.



Eliminar 
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● Eliminar, la cual permite suprimir página(s),mostrando el siguiente formato:

● Allí podrás seleccionar si quieres eliminar la página actual, la primera o última o puedes colocar el
número de la que deseas eliminar.



Extraer
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● Extraer, la cual permite separar página(s) a otra pestaña o archivo PDF.

● Allí podrás seleccionar el rango de páginas que deseas extraer y al dar continuar aparecerán en
otra pestaña.



Rotar  
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● Rotar, la cual permite dar rotación a diferentes páginas si no se encuentran en la posición que
deseas.

● Allí podrás tener una vista preliminar de las diferentes rotaciones.

Podrás elegir también que rango de páginas deseas rotar.



Recortar  
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● Recortar, esta opción sirve para dar recorte a algún espacio del PDF y ajustar su tamaño.

● Allí podrás ajustar el área de recorte con sus medidas y de la misma manera seleccionar la(s)
página(s) que deseas editar.



Encabezado y Pie de Página  

17

● Encabezado y pie de página.

● Allí podrás administrar que encabezado quieres, agregando imágenes, texto, etc., adicional a esto
puedes seleccionar en que páginas deseas que este y pre visualizarlo.



Número Bates 
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● Número de Bates, esta opción te permite colocar números a las páginas.

● Allí podrás agregar números Bates, puedes colocar sufijo, prefijo y puedes ubicarla donde
desees, ya que te da la opción en Disposición de observar la pre visualización de la hoja.



4.
Otras opciones 



Proteger 
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● En la pestaña de Proteger, encontramos las siguientes opciones:

● Allí podremos Marcar Contenido para eliminar o marcar permanentemente información del
contenido.

● Seguridad de contraseña, es decir que cada vez que se abra el documento será necesario
colocarla.

● Mis identificaciones Digitales, en donde podremos agregar nuestras propias firmas.

● Firmar, para agregar nuestra firma.



Editar Tablas/Imágenes 
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● En la pestaña de Editar, seleccionamos esta opción.

● Inmediatamente se crearán dos pestañas, la primera FORMATO, donde podrás editar
propiedades como color, luminosidad/contraste, traer al fondo la imagen, rotarla, recortarla y
editar su tamaño.

● ALINEACIÓN, hace referencia si tuviéramos dos elementos, entonces Nitro Pro, lo que hace es
alinear en la posición que desees las dos, de tal manera que se vea sincronizado y organizado.
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CRÉDITOS

Special thanks to all the people who made and released these awesome

resources for:

✗ Presentation template by SlidesCarnival

✗ Photographs by Death to the Stock Photo (license

http://www.slidescarnival.com/
http://deathtothestockphoto.com/
http://deathtothestockphoto.com/wp-content/uploads/DeathtotheStockPhoto-License.pdf


CITA DE LA GUÍA  
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SÍGUENOS:

http://www.portaluniciso.com/
https://www.instagram.com/uniciso_/
https://www.facebook.com/Uniciso-Plataforma-de-Informaci%C3%B3n-de-Ciencias-Sociales-925104721004244/
https://twitter.com/UNICISO
https://www.youtube.com/channel/UC-Ujs_ZtlSFMhWP7Qt11vUQ?view_as=subscriber
https://vm.tiktok.com/ZMejEcUUn/
https://open.spotify.com/show/2ro4b2KELyyuMs7zssxTNa

