Como crear formularios en PDF con Acrobat CC

Gustavo Sanchez Munoz

(Diciembre de 2014)

Un formulario en PDF es un archivo en formato PDF que contiene zonas que el
usuario puede rellenar con la informacion necesaria. guardar y remitir a otra
persona. Es la version digital de la clasica instacia burocratica. A dia de hoy, los
formularios PDF bien hechos son la forma mas segura y practica de comunicar
datos delicados e importantes, ya que admiten sistemas cifrado de datos, firmas
digitales y similares que hacen que sean los documentos con informacién
compleja mas fiables.
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Sin embargo, hay muchas personas y pequefnas empresas que no necesitan toda
la complejidad y seguridad posible de un formulario PDF. Sélo necesitan preparar
pequenos documentos para faciliar pedidos, albaranes, presupuestos y similares.
Con la Creative Suite CC 2014, preparar una version digital de este tipo de
documentos es bastante sencillo. Esta es una explicacién muy por encima de
cémo hacer uno.

El programa creador: Casi cualquiera
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Asi de simple. Para crear un formulario digital puedes usar cualquier programa
que sea capaz de terminar convirtiendose en PDF: Microsoft Word, Open Office,
Adobe lllustrator o InDesign.

Espera, aun hay mas: Hasta un papel escaneado sirve

Si eres tan ahorrativo -algunos dirian cutre- que ya tienes un formulario antiguo
en papel que heredaste de tu padre junto con la ferreteria y quieres seguir
usandolo, puedes hacerlo. Escanéalo lo mejor que puedas e impdrtalo a Acrobat
Pro Xl como se describe un poco mas abajo. Te sorprenderas.

El programa conversor: Acrobat Pro Xl (o superior)

Esta es la clave. Usa la ultima version disponible de Acrobat Pro -actualmente, la
Xl-. La operacion paso a paso es tan simple como:

Ministerio de Andares Absurdos
(RMAA) — .
FORMULARIO D-528.1/A

SOLICITUD DE ANDAR ABSURDO

Ruritania Omnia Vince:

DATOS PERSONALES

(nombre) (apellidos)

(nacionalidad) (e de DNI o pasaporte) fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)

_

-

DIRECCION

(direccion)

(localidad (provincia) {cddigo postal) (pais)

.

-

ANDAR ABSURDO SOLICITADO

[ Pasodeoca [] Trotecillo cochinero [ ] Trote espasmadico [[] Saltos convulsivos

[ Otro (especifiquese brevemente:)
.

Abrimos el PDF en ese programa. Vamos a la solapa "For nul ari os" del panel "
Her r ami ent as". Alli pulsamos la opcion "Crear".

Si se trata de una imagen en formato JPEG, obtenida del escaneado del formulario
clasico del que habldbamos mas arriba, bastara con que vayas al menu "Cr ear
PDF... Desde archivo"y sigas como se describe a continuacién. También, si
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aun no lo has escaneado, puedes recurrir al menu "Crear PDF... Desde
escaner ". En algin momento del proceso siguiente, Acrobat se encargara de
guardar ese JPEG como PDF y anadirle los formularios.

Crear formulario @

;Lomo desea crear el formulario?

P )

Er:‘ Desde cero o a partir de una plantilla
= Crear un formulario desde cero o usando una
plantilla

=  Desde un documento existente

=| Crear a partir de un formularic impreso digitalizado
o un archive Word, Excel o PDF existente

Siguiente > l | Cancelar

En el menu siguiente, elegimos la opcién "Desde un docunento exi stente".

Formulano existente @

Elegir una de las siguientes opciones

P )

@ Documento actual

Elegir otro archive

Digitalizar un formularic de papel

< Pasterior | | Continuar | | Cancelar

A continuacién, escogemos la que dice, "Docunent o act ual ", ya que lo tenemos
abierto. Si no, obviamente, optariamos por "El egir otro archivo".

Es posible que Acrobat nos avise de que debemos guardar el documento para
poder realizar los cambios y comenzard a ejecutar la busqueda automatica de
posibles campos para un formulario —aqui debo decir que para mi el trabajo de
los programadores ha sido abolutamente brillante—.



-

Edicion de formularios

Esta en el modo de edicion de formularios. Para acceder a otras
herramientas de Acrchat, elija "Cerrar edician de formulario” en el panel
derecho.

Acrobat ha buscadeo en "andar.pdf” v ha detectado automaticarmente los
campos del formularic.

Mo volver a mostrar Aceptar

Tras un rastreo del documento, Acrobat nos avisa de que ha encontrado posibles
campos.

Ministerio de Andares Absurdos
(RMAA) ;
FORMULARIO D-528.1/A

SOLICITUD DE ANDAR ABSURDO

Ruritania Omnia Vin,

DATOS PERSONALES

hde DML o pasaporte
(nacionalidad) (n® de DNI o pasaporte)
-

DIRECCION

(direccidn)

orovincial
(localidad (provincia)

Gdigo postal

(cddigo postal) (pais)

ANDAR ABSURDO SOLICITADO

Paso de oca Trotecillo cochinero Trote espasmédico [ Saltos convulsivos

B Otro (especifiquese brevemente:) |

... Y pasa a mostrar el documento con los campos resaltados.

Retocar los campos encontrados

Probablemente necesitaras retocar las "Pr opi edades" de cada campo, ya que
Acrobat X| es excepcionalmente bueno pero ni hace magia ni sabe preparar café,
asi que tampoco consigue adivinar siempre los nombres que debe dar a cada
campo ni la palabra que debe asignar encima como "Consej o de herram ent as".
Eso es especialmente cierto en el caso de formularios muy complejos, con
campos repetidos o procedentes de documentos escaneados.
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Propiedades de campo de texto [E]

General |Aspecto | Paosicien | Opcicnes | Acciones I Formato | Yalidar | Ca’lculo|

Nombre: |

Consejo de herramientas: |r1{' de DNI o pasaporte

Propiedades comunes

Campo de formulario: "u’isil::lle v] [ De sélo lectura

COrientacidn: grados [] Obligatorio

Todo esto se hace abriendo la opcién "Edi t ar " de la solapa "For nul ari os" del
panel "Herr ani ent as", poniéndo el cursor encima del campo que queremos
editar y abriendo con el botén derecho el mend que contiene la opcién "

Pr opi edades".

Crear campos nuevos
También puede ocurrir que se le haya pasado una zona en la que debia haber

creado un campo. Sin salir del modo "Edi t ar ". nos ponemos en la zona y
apretamos el botén derecho.



[TE] Campo de texto
Casilla de verificacién
% Botén de radio

EE Cuadro de lista
Mend desplegable
([OK] Boton

ED] Firma digital

Cédigo de barras

Pegar Ctrl+V

Seleccionar todo Ctrl+ 4

Maostrar ndmeros de fichas

Maostrar cuadricula Ctrl+Ll
= Imprimir... Ctrl+P
Propiedades del documento.., Ctrl+D

Preferencias de presentacion de pagina...

Aparecerd un menu contextual de los tipos de campos de formulario que
podemos usar.

undefined

Elegimos el que concuerde con nuestras necesidades, arrastramos y soltamos
hasta crear el campo del tamano adecuado. Le damos el nombre que creamos
conveniente y afinamos sus "Pr opi edades". Una vez terminado el retoque,
guardamos el PDF y habremos terminado.

Un vistazo por encima al uso sencillo de formularios PDF

Como ya hemos dicho al principio, los formularios PDF ofrecen un método muy
complejo y seguro de intercambiar informacion delicada y confidencial. Eso
quiere decir que los mecanismos de almacenamiento, intercambio y seguridad
pueden llegar a ser muy complejos. No voy a describir las formas mas elevadas
de seguridad e intercambio, ya que esta es una explicacién de la forma mas
sencilla y directa de usarlos. Para las formas mas avanzadas de usar formularios
PDF, hay otras fuentes mdas recomendables y apropiadas.



Advertencia: Sin embargo, antes de entrar en detalles, conviene recordar que
cuando solicitamos datos personales nos convertimos en sus depositarios y,
como tales, estamos sujetos a la legislacién sobre privacidad y
concidencialidad que pueda haber en nuestro pais o el de los interesados. No
respetar esas leyes puede ser un delito grave y, cuando menos, es una
irresponsabilidad.

Situarlos en nuestro servidor en la Red

podemos poner el archivo PDF en nuestro sitio web a disposiciéon de los posibles
interesados ofreciendolo como un enlace directo a un archivo PDF.

Este método es sencillo y directo. El problema que tiene es que puede ocurrir que
el usuario lo abra directamente en su navegador web, viéndolo alli mismo, en vez
de descargarlo en su ordenador y abrirlo con Acrobat Reader. Y esto es un
problema porque para que los campos de formulario de un PDF se comporten
como campos rellenables, el archivo PDF debe abrirse en Acrobat Reader —o
Pro—, ya que los visores PDF de los navegadores no reconocen las cualidades de
los campos de formulario de un PDF y muestran el documento como si fuera un
PDF estandar, sin campos rellenables.

Este es posiblemente el problema principal con el que nos encontramos si
queremos usar formularios PDF para interactuar con clientes y usuarios, y de este
problema no se escapan ni las organizaciones gubernamentales de los paises
mas desarrollados: Si el PDF no se abre en Acrobat o en otro visor capaz de tratar
con campos de formulario, todo el trabajo habra sido en balde.

[ Cescarga §

B Soter aeacen-
Por eso es imprescindible que al lado del enlace para la descarga del PDF con
nuestro formulario, expliqguemos la necesidad de usar Adobe reader —o el
programa que creamos mas conveniente— y ofrezcamos un enlace para la
descarga de este programa, acompanado de una breve y sencilla explicacién de
la necesidad de usarlo. Si no lo hacemos, tendremos un alto porcentaje de
fracasos.
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En el mismo PDF conviene poner las instrucciones que debe seqguir el usuario para
rellenarlo, guardarlo y remitirlo. En este caso es algo tan sencillo como pedirle
que nos lo envie por correo a la direcccién de correo que hayamos preparado
para ello. También podemos proporcionarle una direccién de correo postal por si
es necesario recibir fisicamente una papel con el formulario impreso.

Recuerda que este procedimiento nos revelara la direccién de correo de los
usuarios honestos pero no impedird que los usuarios deshonestos falseen
cualquiera de los datos. Esto se evitaria con el uso de firmas y certificados
digitales. Pero, de momento ni nosotros ni nuestros usuarios estamos muy al dia
de estas técnicas, asi que hablo de ello en condicional hipotético remoto.

Asegurar el PDF

Este no es un paso necesariamente imprescindible pero dado que el mundo es un
lugar duro y hostil, te recomiendo hacerlo una vez que hayas terminado de crear
el PDF.

Vamos al menu "Archi vo - Propi edades - Seguridad". En la opcién "Si st ema
de seguri dad" elegimos la opcidon mas sencilla: "Seguri dad nedi ant e

cont rasefa" —si disponemos de una de las opciones mas avanzadas como un
certificado, ya sabras como usarlas, por lo que no hace falta explicartelas—.

Seguridad mediante contrasefia: configuracion @

Documento abierto

| Solicitar una contrasefia para abrir el documento

Contrasefia de apertura de documento: I vo dasificada

4F  Senecesitara esta contrasefia para abrir el documento.

Permisos

] Restringir la edicién e impresién del documento. Se necesitara una contrasefia para cambiar esta configuracién de permisos.

Impresin permitida: | Alta resolucion -

Cambios permitidos: | Rellenado de campos del formulario y firma de campos de firma exstentes -

Activar copiar texto, imagenes y otros contenidos

7] Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de visién

Cambiar contrasefia de permisos: |’**”**”**’"*’"* ---- Optima

Opcianes
Compatibilidad: | Acrobat 7.0 y posterior | Nivel de codificacion:  AES de 128 bits
@ Cedificar todo el contenido del documento
Codificar todo el contenido del documento excepta los metadstos (compatible con Acrobat 6 y versiones posteriores)
Codificar sélo los archivos adjuntos (compatible con Acrobat 7 y versiones posteriores)

0 Todo el contenido del documento se codificard y los motores de bisqueda no podran acceder a los metadatos del documento.

P e

Dejamos vacia la casilla "Sol i ci tar una contrasefia para abrir el
docunent 0", ya que queremos que cualquier persona pueda usarlo.
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En la zona "Per mi sos", marcamos la opcién "Restringir...". En "l npresi 6n
permitida" dekamos la opcién "Al t a resol uci 6n", que es como decir que no

gueremos ninguna restriccién. En "Canbi os perniti dos", escogemos la opcién "
Rel | enado de canpos del forrmulario y firma de canpos de firnma

exi st entes. ". Asi el usuario podra rellenar el formulario pero no podra
modificarlo maliciosamente si no conoce la contrasena o dispone del certificado

de seguridad.

No marcaremos la opcién "Acti var copiar texto , inmagenes..." perosi
marcaremos la que dice "Acti var acceso a texto de dispositivos |ectores
de pantalla...". En el pequeio campo "Canbi ar contrasefia de perm sos"

escribiremos la contrasefia necesaria para modificar los permisos y restricciones
que acabamos de establecer. En "Opci ones" de "Conpati bi | i dad" establecemos
el nivel del formato PDF y Acrobat que creemos que nuestros usuarios tienen. Si
establecemos un nivel demasiado bajo, la seguridad sera menor pero si
establecemos un nivel demasiado alto muchos usuarios podrian tener problemas.

También dejaremos que se codifique todo el contenido del documento. Que los
motores de blsqueda escarben en nuestras paginas web.

Adobe Forms Central

Para volumenes algo mayores y necesidades levemente distintas, existe el
servicio Adobe Forms Central, que tiene una versién gratuita y otras de pago, con
mas opciones. Pero, como he indicado, esto cae fuera del objeto de esta pagina y
Adobe dispone de paginas donde se explican muy bien sus posibilidades.
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