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1. Introduccio al PDF

1.1 Per quée el PDF?

El format de document portatil (PDF) s'utilitza per presentar i intercanviar documents de forma fiable i
independent del programari, el maquinari o el sistema operatiu. Inventat per Adobe, PDF és ara un estandard
obert i oficial reconegut per I'Organitzacio Internacional per a I'Estandarditzacio (ISO). Els arxius PDF poden
contenir vincles i botons, camps de formulari, audio, video i logica empresarial. També es poden signar de
manera electronica i es visualitzen facilment amb el programari gratuit Acrobat Reader DC.

Les caracteristiques principals del PDF son les seglients:

e Esun format multiplataforma, és a dir, que pot ser visualitzat en els principals sistemes operatius
(Windows, Linux, Mac 0S...) sense que es modifiqui ni I’'aspecte ni I’estructura del document original,
i permet I'obertura immediata en teléfons intel-ligents, tauletes...

e Permet integrar qualsevol combinacié de text, elements multimédia com imatges, videos o so,
marcadors, vincles i miniatures de pagines. També permet visualitzar en un mateix arxiu informacio
d’origen vectorial (per exemple planols d’un programa de CAD o BIM) com d’origen de trama
(imatges). Al PDF pots incloure diferents mides de pagines en un tnic arxiu.

e  Esundels formats més estesos a Internet per 'intercanvi de documents.

e Es pot xifrar per protegir el seu contingut i fins i tot incrustar-hi la signatura electronica.

e Es pot generar facilment des de qualsevol aplicacio mitjangcant la instal-lacio d’una ‘impressora
virtual’ en el sistema operatiu.

e Es un Standard I1SO (ISO 19005-1:2005 y la ISO 32000-1) per fitxers contenidors de documents
electronics amb vistes a la seva preservacio de llarga durada. D’aquesta manera ens assegurem que
la documentacié que estem elaborant a data d’avui, pugui ser gestionada en un futur.
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@ Pots desar tota la informacié d’un projecte en un tnic PDF que pot incloure la memoria, els planols, els

amidaments, els projectes parcials... Amb el PDF tot sén avantatges ja que podras visualitzar i gestionar
rapidament la informacié d’un projecte, imprimir la documentacio d’una manera rapida i comoda aixi com
compartir-la amb els teus col-laboradors sense donar-los els fitxers originals de treball (CAD, arxius de text...)
i pqts donar copies de la documentacio al teu client en un PDF...

Qualsevol persona pot generar 'expedient en format paper a partir del PDF unificat unicament
imprimint-lo. Es a dir, no cal saber obrir i tancar capes, donar gruixos, etc. ni tenir coneixements del programa
de CAD o BIM per generar un planol. El planol ja existeix en el nostre fitxer PDF, només cal imprimir-ho.

(LY

g : " A Putilitzar el PDF, pots simplificar la copia d’arxiu al despatx. Si utilitzes el visat telematic, la copia
d’arxiu resta a la teva disposicio al web de visat. Recorda que al PDF pots incloure diferents mides de pagines
en un unic arxiu.

(LY

Pots enviar el PDF a qualsevol lloc. El treball és complet al PDF i no cal que et preocupis per les versions,
programes o coneixements informatics que tingui el receptor. Es pot traslladar la reproduccio de copies a
l'usuari final (contractista, instal-lador...).
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1.2

Programes per llegir un PDF

1.3

Existeix un ampli ventall de programes, ja siguin gratuits, de baix cost o amb subscripcio anual que permeten
llegir, compartir, omplir formularis i signar document en PDF. A mode d’exemple us adjuntem una llista amb
els més utilitzats:

® Es pot descarregar del web Foxit https.//www.foxitsoftware.com/es-
la/products/pdf-reader/

Foxit Reader

PD FS AM Es pot descarregar del web PDFsam http://www.pdfsam.org/

Es pot descarregar del web d’Adobe http.//www.adobe.com/es/. Es
recomana utilitzar-lo per imprimir grans arxius PDF a format paper
mitjangant impressores laser o impressores de gran format per la seva
senzillesa i alta capacitat de gestio de la impressio.

Acrobat

Adobe Acrobat Reader DC

Programes per fer un PDF

Existeixen multitud d’impressores virtuals gratuites o de baix cost tals com PrimoPDF, Cute PDF, PDFCreator,
eDOCPrinterPDF... pero moltes d’aquestes aplicacions majoritariament només imprimeixen el document a
PDF, sense arribar a compactar els diferents PDF en un unic arxiu amb marcadors.

També existeix un ampli ventall de programes de baix cost o amb subscripcio anual que permeten crear,
compartir, omplir formularis, signar electronicament, incloure un arbre de marcadors i combinar documents
en PDF.
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e Una solucié de software PDF a baix cost i completa és el ‘PDFsam’ . Aquesta aplicacié permet la
impressio dels documents en PDF, compactar-los en un unic PDF i incloure-hi un arbre de marcadors.
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e Undels programes més utilitzats per fer PDF és I’Adobe Acrobat. Tens al teu abast diferents versions
tals com I’Adobe Acrobat Standard Dc i I’Adobe Acrobat Standard Pro DC. Per realitzar el tramit de
visat telematic, la versi6 STANDARD DC s’ajusta d’una manera suficient a les necessitats més
habituals del despatx, ja que permet generar PDF, realitzar el muntatge del PDF des de diferents
arxius i crear I'arbre de marcadors.

Adobe Document Cloud /

Adobe Acrobat DC

[N

A Les captures de pantalla utilitzades en aquesta guia rapida s’han efectuat amb I’Adobe Acrobat Standard DC
amb Windows. Amb altres aplicacions i en altres sistemes operatius les pantalles poden variar.
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2. Configuracio de la impressora virtual PDF

Per defecte a l'instal-lar un programa per fer PDF s’instal-la una ‘impressora virtual” a 'apartat ‘Dispositius i
impressores’ de I’'ordinador.

Per exemple a l'instal-lar ‘Adobe Acrobat’, s’instal-la la impressora anomenada ‘Adobe PDF’ (1) i a
linstal-lar ‘PDFsam’ es crea la impressora anomenada ‘PDFsam Enhanced’ (2).

L] Dispositrvos & impresdias = =
F R+ Pasal deceatrel b Hardwasey seeide » Dispasitives o imgrescins w8 | Bustaren Dispositiss aimpe. £
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Aixi a I'imprimir des de qualsevol programa si tries aquesta impressora virtual del PDF, el programa generara
un arxiu PDF.

’,----------------------------------------------------------------------------------------------------------...
o
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@ Configuracio de les propietats per defecte

A l'imprimir des de qualsevol programa pots triar en cada moment les opcions de la impressora i modificar les
seves propietats, com per exemple la mida del paper o la resolucioé d’impressio.

També pots configurar les propietats que té per defecte aquesta impressora virtual en el sistema:

1. Fesclic damunt la impressora amb el boto dret del ratoli i tria I'opcid ‘preferéncies d’impressio’.

2. Pots desar diferents configuracions. Per editar o fer una nova configuracio fes clic a editar.

3. A la pestanya configuracié, pots indicar les opcions que desitgis, tals com la mida del paper, la
resolucid...etc.

A%+ impresoras (&)
el
1 'f . J d e |
. LTy ik
= [ ——T——
T sestis
[rrevmera— L Preferencias de impresion oe Adobe POF ﬂ . Ertdecle - Coafiguracin de Adabe FLF
St sk Pomsertncsin | Paoel Cakons | [ Corturmin e Adobn FUF
L Adote FOF s B
: . i v g i VO
- s PO = e Ll
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@ Una configuracio per cada necessitat. Pots desar per defecte configuracions ajustades a les necessitats
més habituals del despatx tals com impressio de planols a través d’un programa de CAD o BIM, impressio de
fotografies o impressio de documents a través d’un programa editor de text.
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3. Resolucions aconsellades

De la mateixa manera que a I'imprimir un document en una impressora fisica, quan imprimeixes un document
mitjancant la impressora virtual PDF i generes I'arxiu, pots triar la qualitat d’impressié del document que
s’ajusti més a les necessitats més habituals del despatx (tals com impressié de planols a través d’un programa
de CAD o BIM, impressio de fotografies o impressio de documents a través d’un programa editor de text).
Recorda que a major qualitat de resolucio de I'arxiu PDF, major mida de I'arxiu PDF. Per aquest motiu és
important optimitzar i triar adequadament les resolucions a I’hora de generar un PDF.
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_'@:Amb caracter general et recomanem utilitzar les segiients resolucions per tal d’optimitzar la mida de
I"arxiu PDF:

e 300 dpi: per a documentacio de text (per exemple memoria o fitxes).
e 600 dpi: per a documentacio grafica (per exemple planols o imatges).

e 1200 dpi: per a casos excepcionals on vulguem imprimir amb molt de detall (per exemple
fotografies d’informes...etc.).

@ Per canviar la resolucio per defecte de la impressora PDF:

1. Fes clic damunt la impressora ‘Adobe PDF’ amb el botd dret del ratoli i tria I'opcid

‘preferencies de impressid’.

2. Pots desar diferents configuracions. Per editar o fer una nova configuracio, fes clic al boto
‘editar’.

3. Alafinestra ‘Configuracié d’Adobe PDF’, indica les opcions que desitgis, tals com la mida del
paper, la resolucio...etc.

Indica la resolucié que millor s’ajusti a les necessitats més habituals del despatx.

Per finalitzar anomena i desa.

A

AQt 4 Impresoras (8)

! oty il ] 0

g
- -
= Ver ko que se estd imprimiendo S
Adobe Extablecer como imprescra predetermenads roator
Pred. de impresibn n -
Propisdedes daimprsors. | @ Preferencias de impresién de Adobe PDF | x| Estindar - Gonfiguracion de obe POF
Estander
Crear acceso directo Presertacitn | Papel/Caidad | B Corfiguracién de Adobe POF L “"‘ H -
| % Quitar dispositive Corfiguracsin de conversidn de Adobe POF ! .gr Ihwm —
- Uthoe ext documertos de Adobe POF adecuados ! : 5.
Selucionar problemas e o gt =, | e |Mmrurmmma o o STy v patees
Propiedades ¥ documentos PDF creados con Acrobat, Adobe Fleader 6.0 y versiones postenores o Einres
Opoores de ech.
Config. predet s Edtar’ :
Est - - “ompresdn de nivel de cbietos. | M
Segurided de POF: | Nnguna oA Roter pégras sutomiscaments | T
Carp. sabda de Adobe PDF | Soctar nombre de archivo Adobe FOF | | Examinar ey
Tamafio pég de PDF: | Ad w | Agegar._ Flaschactin
[ Veer ol resutado de Adobe POF Eflosssespiaiss
 Phgnas dede ]
[ Agregar rformactin del documerte I btk
] Utiizar sélo fusntes del sistema, no utkizar fusntes de documents ' o pars vaa lgida a0 Wb
_ Tamafis de pigna predeeminads
] Biminar archives de registio para los trabajos conectos ‘oo PTES ki [ =]
[ Preguntar si se desea reemplazar archive POF mdstente. I Todas las cordh e fEma
Guarder Cancelar
coma. | s

_‘@‘_ La generacio de I'arxiu PDF amb una mida optimitzada facilitara tant la seva gestio i emmagatzematge
al despatx com el seu enviament a visat telematic d’una manera optima pel que fa a mida i resolucio.
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4. Operatoria general en la generacio d'un PDF

Amb caracter general I'operatoria a sequir per generar un arxiu PDF des de qualsevol aplicacio és la segiient:

SN EE NN NN NN NN NN AN NN NN NN AN NN NN NN AN NI NN NI AN NN AN NN NEE NN NN NN NN ENNNNENENNEENNNNENENEEEEEEEEE,
g

‘e
.

1. Generacio
La impressora virtual de PDF crea un arxiu nou idéntic a la sortida en paper d’una impressora
convencional i li indicarem la carpeta i el nom amb qué volem desar el fitxer PDF.

Des de qualsevol programa d’origen (CAD, BIM, processador de text, full de calcul,
amidaments, tractament d’imatges...) s’imprimeix el contingut desitjat a PDF, seleccionant
la impressora virtual de PDF.

Per exemple, si vols generar un PDF des del processador de text a partir d’un document de
text, només cal que obris I'arxiu des de I'aplicacid i, a I'imprimir, seleccionis la impressora
virtual ‘Adobe PDF’.

2. Muntatge

Utilitzant I’Adobe Acrobat (com si fos un procés manual d’adjuntar fotocopies d’una
memoria i planols) es van afegint el conjunt d’arxius creats un rere I'altre fusionant tot el
contingut en nou i Unic arxiu PDF. Es prepara I’aspecte final del document incorporant peus
de pagina o encapgalaments de pagina, numeracio...

3. Marcadors
Es crea a I’arxiu PDF un index de marcadors interactiu vinculant-lo a apartats especifics del
document per agilitzar i ajudar en la visualitzacié del contingut de I'arxiu.

4. Optimitzacio del PDF
Es convenient optimitzar I’arxiu pel que fa a la mida i la resolucid.
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5. Generacio d'un PDF

Pots convertir arxius a PDF des de qualsevol aplicacio amb capacitat d'impressio, unicament cal que
seleccionis Adobe PDF com la teva impressora.

Per exemple, per crear un PDF des del processador de text a partir d’'un document de text (memoria), només
cal que obris I'arxiu de text des de I'aplicaci6 i, a I'imprimir, seleccionis la impressora ‘Adobe PDF’.
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Com imprimir en PDF:

Obre I'arxiu que vols imprimir en una aplicacié de Windows.

Tria Arxiu > Imprimir.

Tria Adobe PDF com la impressora al quadre de dialeg Imprimir.

Fes clic a Imprimir.

Fes clic a Acceptar, dona un nom a I'arxiu PDF i desa’l a la ubicacio desitjada.

1
2.
3.
4.
5.

SERG| FLORES | - o

8 Compartic

M Arial o L 0
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F«jaj N K 5 -ax x, X' fo e o @ Guardar archivo PDF como | > |
¥ A e AT Jescripe. nfasis lorn
N AP LM T W Escritorio v/ ¢ | BuscarenEscriton o
Portapapeles f Fuente f . Estilos R
R R TN, RURY ERRE SR O s o Organizar > Nueva carpeta =- @
. ~ Bibliotecas B
5 Faveritos =
i Descargas
: B Escrtoio e had
MG DADES GENERALS Ir 3 Sitios recientes
Copies |1 N =
N R = 8 Este equipe 1 ocT
MG 1 Identificacié i objecte del pi & Descargas
J) Documentos L rer ] -
: & Escritorio y o
Projecte: £ Imigenes
=
¥ Misca 1. robat
. N 8 Videos 1
Objecte de lencarrec: s Dinco local (C) ESH GUIA-OBTENCIO-IT -20160115
Emplagament: o3 Unidsd de CO (0 ol dobe Acrobat
Municipi: ¥ Historic (H) —
i Em hoTA -
Referéncia cadastral: S copetas (- fik ). Documento Adobe Acrobat
[ S = v
Nombee: v
. Tipe:  Archivos POF (*PDF) v
MG 2 Agents del projecte D Orientacién vesical
= Ocultar carpetas. Guardar | Cancelar

Promotor: Nom: XX
4

Pigina 13 de 99 30845 palabras (¥ Catalén

_‘@‘_En aquest procés pots configurar les propietats de la impressora (1) o bé imprimir directament amb
les opcions que has desat anteriorment per defecte. Pots configurar la mida del paper, resolucio...
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6. Muntatge del PDF

Pots combinar diversos arxius PDF i organitzar-los en un unic fitxer PDF, que podras utilitzar com un
recull ben organitzat de la informacid del projecte. Les opcions més habituals per combinar arxius en un PDF
son:

SN EE NN EEE NS SN NN SN NS NN NS NN NS NN NS SN NSNS NN NN NN ENEEEENEENNNNENNNNEEENNEEEEENEEEEEEEEEEEEESR
* b
.

*
o

Opcié 1

1. Obre la carpeta de I'explorador dels fitxers PDF que vols combinar.

2. Obre el programa ‘Adobe Acrobat Standard DC'.

3. Obre un dels arxius PDF i obre I’apartat ‘miniatures de pagines’.

4. Des de la finestra de I'explorador d’arxius, selecciona un altre PDF i arrossega’l amb el boto
esquerre del ratoli fins a la ubicacio que desitgis dins I'esquema del document obert a I’Adobe
Acrobat Standard DC. Apareix una icona de linia intermitent que indica la ubicacid on s’inserira
I'arxiu quan deixis anar el botd del ratoli.

5. Repeteix la seqiiéncia amb els altres arxius.

6. Pots modificar I'ordre de les pagines del document des de la pestanya ‘miniatures de pagina’: si
fas clic amb el boté dret damunt una miniatura de pagina pots inserir, extreure, eliminar,
reemplacar, retallar i rotar les pagines que hagis seleccionat.

D’aquesta manera, fins i tot després d'haver fusionat arxius en un PDF, sempre pots tornar a
organitzar-ne les pagines.

7. Per finalitzar anomena i desa.

Ei20=! Fitxers PDF - 8 n °°
Inigio Compartie Vista v 0
& Buscar e =

T i » Fiteers POF v Memoria.pdf - Adobe Acrobat Standard DC = 8

Archive Edicion  Ver Ventana Ayuds
St Favorites MNembre

8 Descargas = Amidaments

B Escritorio o'l' Memeria ) 8 B Q @ a wlrs QD 243% v | s

Inicio  Herramientas Memoria.pdf x @ Iniciar sesién

1 Sitios recientes | = Plinols

8 Este equipo
8 Descargas
Il Documentos
e Escritorio
£l Imagenes
B Musica
A Videos
i Disco local (€1)
d Unidad de €D (D)
¥ Histonc (H:)
5 carpetas (\\w-fileserver)

@ Miniaturas de pagina

Beemplazar phginas.

Elminar piginas. Shift+Cirie D

€ Red

Regortar pagingg

Rotar pageun. Shift«CtrieR

cret de pigina
Etiquetss de pagina
b
ipprimir phginas. CtrisP
< togdas las ministuras de phging

Jel 1 elemento do 134 MB

naaturas de plging incrustadas

Regucr minaturas 8¢ piging

Aumentar miniaturas de pégina

Propecade: de pigina
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F1 K] Fitxers PDF - oIEH
Bl v compen v v 9

Obre la carpeta de I'explorador dels fitxers PDF que vols combinar.

Fes clic damunt els arxius amb el botd dret del ratoli.

Selecciona el ment ‘combinar arxius en Acrobat’.

Posteriorment s’obrira ‘I’Adobe Acrobat Standard DC’ on pots arrossegar i moure les miniatures

de pagines fins que estiguin organitzades com tu vols.

En aquest menu a I'apartat ‘opcions’ pots canviar la mida de I'arxiu final.

6. Si fas clic amb el boto dret damunt una miniatura de pagina pots inserir, extreure, eliminar,
reemplacar, retallar i rotar les pagines que has seleccionat.

7. Fesclic al boto ‘combinar’, i finalment per acabar anomena i desa.

>
.

Crear aceeso directo
<
" Eliminar
3eementos 3 elementos seleccionados 5,70 |
Cambiar nombre

Propiedades

4+ i » Fitcers PDF v & a Adobe Acrobat Standard DC - olEl
Archive Edicin Yer Veans Ayuda
& Favoritos Nombre Inicio Herramientas @ Iniciar sesién
A | =
B Descargas ? Amidaments Combinar archivos+  [By Agregar archwvos.. « "= [ combinar IS
B Escritorio = Memoria
&L Sitios recientes = Plinois Abrir con Adobe Acrobat DC
Imprimir — = e
L
1% Este equipo Edit with PDFsam Enhanced ®
& Descargas Print with PDFsam Enhanced o= P,
Documentos @ Firmar con AutoFirma = g @
I Escritoric 7Zp > =
5 a— - !
M Indgenes Combine arch = miaments pat, Memork.pat " pianots pat
& Musica B sihasd LN —
B Videos [Z] PDFsam Enhanced L3
&, Discolocal (C) : X
) Escanear con Sophos Anti-Virus Opciones &=
5 Unidad de CD (D2)
Historic (H: Compartir con »
5 Hesoie () E Tamahodearchive: | [
S carpetas (\\w-fileserver) Eiara 5
Otras opciones
Cortar
€ Red o, . 2
Coptac [] Activar siempre accesibilidad y reflujo

[¥] Agregar siempre marcadores &l archivo Adobe PDF

[ Continuar la combinacién aunque se produzca un error

2

[_] Guardar como cartera de PDF

! Convertir todos los archivos a PDF al crear una cartera
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Aceptar Cancelar

.
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: Opcidé 3 :
1. Obre la carpeta de I’explorador dels fitxers PDF que vols combinar. :
2. Obre el programa ‘Adobe Acrobat Standard DC’. :
3. Obre un dels arxius PDF i obre I'esquema de pagines en miniatura. :
4. Ala pestanya de miniatures, pots arrossegar i moure les miniatures de pagines fins que estiguin ~ :
organitzades com tu vols. .
5. Si fas clic amb el boté dret damunt una miniatura de pagina pots inserir, extreure, eliminar, :
reemplacgar, retallar i rotar les pagines que has seleccionat. :
6. Per finalitzar anomena i desa. .
: Jiel fmesor - oNEM (5 Jp— :
. [ e [ —— ) .
- € = 4 U+ Fibuers POF vie | Buars - . H
: = . SE— -omm .
n W Favontes g o Vor N | =
: B Decargas wlﬂuﬂﬁ (D) Inichar sesiin :
: B | 2 now > 8 | :
: Py e :
. i e @ .
- @ .
. I Escritoric u
n £ Imsgenes - =
- b Misic ks H
- H Videos - -
. i Disco local (€ H
» o} Uniddad de OO (k) =
. 5 Historic ) - — H
. 0 rarnetas Muefilesen ¥ € — = 14 =
» 3 elememtos |8 = TTF ez H
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7. Marcadors del PDF

Una vegada has combinat el PDF ja pots crear els marcadors. Un marcador és un tipus de vincle amb text
descriptiu que apareix en la pestanya ‘Marcadors’ del panell de navegacié de ‘I’Adobe Acrobat’. Cada
marcador porta a una vista o una pagina diferent del document.

"@"EI contingut de I'estructura de I'arbre de marcadors és independent del contingut del document. L’arbre
de marcadors serveix per navegar pel contingut del document. Cada marcador és un enlla¢ a la pagina que
vols visualitzar.

@ Els canvis en I'ordre dels marcadors no afecten I'ordre de les pagines, aixi com canviar I'ordre de les
pagines no afecta I'ordre dels marcadors.

» Resultat consulta.pdf - Adobe Acrobat Standard DC - oKl
Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas Resultat consulta.pdf x @ Iniciar sesién
Be&BEQ OO /v aQnN K D K| (e -
|
@ Marcadores b o A
MEMORIA
u EI' IEI’ I:b ‘E“ IN. INDEX DE L& MEMORIA
DD, DADES GENERALS
@ [ INSTRUCCIONS GENERIQUES PER A LA 2 00 1 IdanSReacts | cojécts dal propets

FORMALITZACIO DEL PROJECTE
D CONTINGUT DOCUMENTAL DE LA

 Ctyee e rencane
Sk . e rceta, i GRECEE PSR TS Cac R, e
o

002 gents ol projscts

DOCUMENTACIO TECNICA + o ey s e s, G, et
Arbre de marcadors Contingut del document

R L L L L L LR

3
*

Crea un marcador

1. Obre un arxiu PDF i obre la pestanya de marcadors de ‘’Adobe Acrobat’ per obrir el panell de
marcadors (1).

2. Obre la pagina a la qual desitgis vincular el marcador en el panell del document i ajusta la
configuracio de vista.

3. Pots utilitzar les eines de navegacio per seleccionar I'area de la pagina que desitges marcar.

4. Per agregar un marcador fes ‘opcions > nou marcador’ (2). Al fer clic damunt del marcador es
visualitzara la pagina desitjada que hem enllagat en el panell del document.

5. Indica un text al marcador (3).

= Memoria.pdf - Adobe Acrobat Standard DC S n

Archivl Edicién Ver Vintana Ayuda
Inilio Herramili htas Memoria.pdf x @ Iniciar sesi6én
ple @ aQ PO /s QO K D R OO | [sx - -
|

o Marcadores X R —— &

L)
D E]- il u, g
@ Ell MD1 DADES GENERALS T e
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Edicio de marcadors

Canvia el nom d'un marcador
Selecciona un marcador en el panell de marcadors, i tria” Canviar nom de marcador’ en el ‘ment

d'opcions’ EI' i escriu el nou nom.

@ Marcadores b4

n@)o e

@ ﬂ MD1 Dades Generals

Canvia la destinacio d'un marcador

1. En el panell de marcadors, selecciona el marcador.

2. Enel panell del document, ves a la ubicacio que desitges definir com a nova destinacio, si és
necessari, ajusta I'ampliacio de vista.

3. Tria ‘Assignar destinacié a marcador’ en el menu d'opcions.
Nota: L'opcio ‘Assignar destinacié a marcador’ és sensible al context. Solament apareix quan
s'ha seleccionat un marcador existent.

Crea una jerarquia de marcadors
Pots agrupar una llista de marcadors per mostrar la relacio entre els temes. A I’agrupar es crea una
relacid principal/secundari. La llista jerarquica es pot expandir o contreure a qualsevol moment.

=

Selecciona el marcador o rang de marcadors que desitgis agrupar.

2. Arrossega les icones directament sota la icona del marcador principal. La icona de linia mostra
la posicié de les icones.

3.  El marcador queda agrupat; no obstant aixo, recorda que la pagina a la qual correspon roman

en la seva posicid original en el document.

O Marcadores X ) Marcadores X
= (] (!

R E Tk N & W<

@ [1 Guia per I'obtencié de I'Informe d'ldoneitat @ =[] Guia per I'obtencié de I'Informe d'ldoneitat
Técnica lIT per permisos d'obres: llicéncia o Tecnica IIT per permisos d’obres: llicéncia o
comunicat a I'Ajuntament de Barcelona comunicat a I' Ajuntament de Barcelona

ines d'ajuda i recursos [] conTACTE
PIR Preguntes i Respostes més freqiients [] Eines d'ajuda i recursos
R pomm [1 PIR Preg i Resp més freqii

Agrupament d’un marcador (a I'esquerra) i el resultat (a la dreta).

@ Sidisposes d’un arbre de marcadors ja existent, per exemple en el cas del IIT Informe d’Idoneitat
Técnica, has d’encapsular en un unic PDF la consulta de I’Ajuntament i el Projecte tecnic o
documentacio técnica. Cerca en I'arbre de marcadors el marcador a assignar, i en el contingut del
document la pagina que volem relacionar amb aquest marcador.
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8. Optimizacio del PDF

Una vegada tens el document del PDF muntat amb I'odre dels marcadors és convenient optimitzar el PDF.

Amb I’Adobe Abrobat Standard DC’ obre el PDF i fes ‘“desar com’ i indica I’'opcid ‘reduir tamany’. Posterioment
anomena i desa.

-

Memoria.pdf - Adobe Acrobat Standard DC = O
Edicién Ver Ventana Ayuda
5 abrir.. Ctri+0 (@ Iniciar sesi6n

aCLEBF ' D) H 0 # BB BB v | ees

Guardar como PDF
Guardar cgmo... Shift+Ctrl+S
Guardar como otro L Guardar como PDF
Exportar a v

P ) Amocenamie Opciones de archivo

M Redudr tamafio de archiva [ Restringir edicién

Cerrar Ctri+W Document Cloud Guardar en la carpeta Recientes...
Agregar cuenta
Propiedades... Ctrl+D "‘j Fitxers PDF
CA\Users\sfiores\Desktop\Fitxers PDF\
a Imprimir... Ctrl+P
(o ]
[ ] aeat
1 C\Users\sflores\Desktop\...\Memona.pdf

Chaeat\Informativasiaeat

2 C\Users\sflores\Desktop\...\Amidaments.pdf

F1 manuals
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9. Aspectes importants a I'enviar un PDF a visat

A Retallar pagines de I’arxiu PDF

Pots ajustar l'area visible de la pagina mitjangant I'eina ‘Retallar’ i el quadre de dialeg ‘Definir quadres de
pagina’. Aquesta eina serveix unicament per a modificar la vista de la pagina pero no la retalla realment.

Tot i que aixo pot ajudar-te a donar un aspecte uniforme a un PDF compost de pagines de diferents grandaries,
no retallis el PDF si I’has d’enviar a Visat ja que la informacio no es descarta, solament s'oculta: no estas
reduint la grandaria de I'arxiu i quan retiris el document segellat, aquest es mostrara amb la pagina sencera.

A Rotar pagines de I’arxiu PDF

Per una correcta visualitzacié de la documentacio de la informacié en I'arxiu PDF, és possible que els arxius
PDF generats des de les diferents aplicacions (CAD, editar de text..) no tinguin la mateixa orientacio, i aquest
fet dificulti la seva correcta visualitzacio, ja que cada pagina tindria una orientacio.

Pots rotar les pagines d'un document PDF (totes o només les seleccionades). La rotacio es basa en increments
de 90°. Pots rotar les pagines amb les eines de rotacio del panell ‘Miniatures de pagines’ o amb I'opcid ‘Rotar’
(selecciona les pagines que desitgis rotar en el panell de ‘miniatures de pagines’ i fes clic amb el boto de la
dreta i escull rotar pagines).

_'@‘_Cal que rotis les pagines en els PDF originals (abans d’incorporar-les al fitxer PDF general) perqué si ho
fas després la informacio no es descarta, solament s'oculta: quan retiris el document segellat, la pagina girada
es mostrara en la seva posicié original.

= Memoriapdf - Adobe Acrobat Standard DC
Rrchive Tdeide Ver Veetsas Ayuds
Inicio  Herramientas Memariapdf§ ®
o T = o] =
BEeQ @O '/man | krdHoe rBE@Y © 2= [ OE
@ Miniaturas de phgina b4
Marmual sl el DB 58 SEGURETAT EN CAS D'INCEND
e L Prepoganih i
nle ggna «
@ -
1. Compartimentacit en sectors dincendi
e Pibpacts da bomkr o 5 o Micerd par Frkm
serars Feaareh, ogons i Sembas 4 veioboies 4
‘e mertar paginas
I 1.1 Condicient ds compartimentacié
1 [P SN —— Ty W}
Beernplazar pégings... s, S
Ebrings pdgmas.. Shift+ Ctel+ ;.J_,.,..ﬁ....;.... s L L e o
ke i o o e il EO L.
——=  Regortar phgings..
Rotar pégings.. Shift+Ctr+R [T R R———
——  Trangsones de pigina.. S PAEVIST 08 LD T0MA O TSTABINENT | oo
] [LELT
[Etiquestas de pagina.. Sy
ESTARLDNENT ey
- - Ruwldenchsl bibllc
T \mpeimic piginas.. Cule ke T T P—
= g [ e P
™ Incrustar togas s miniaturas de pagina o p— im0
. - precspal dm. sdific s p
—  Quitar miniaturas de pigina incrustadas P Cue ¢
E -
Redh turas de pagina Ty
— I ras de pagin = -
T et s | L
: Aunenitar miniaturas de pdging ] g
| [T p— ot
| Propicdades de pdging... T
o ez
| (A S ket
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PDF amb camps de formularis interactius

En el cas de documents de tipus formulari, per exemple fitxes interactives provinents de I’'OCT del COAC o
formularies de visat, una vegada has omplert el document, cal imprimir-lo en PDF per fixar el contingut dels
camps al PDF. Detectaras facilment els PDF que s’han enviat com a formularis editables si actives el boté de
‘Ressaltar camps existents’.

@ Sit’oblides d’imprimir de nou en PDF el formulari ja omplert per a que deixi de ser editable, quan retiris el
document segellat aquest apareixera en blanc.

Archre  Bdicdn Ve Ventana  Ayuds ®
R ER I T ——
i 1] I& | & = [sers - |HJ A = Herramientas | Firmar | Comentario

T] Por frvor, ellen ol suguiente fesrmulaci.

F“\W/*‘ Cal-legi d"Arquitectes
t/.‘*‘;\ﬁ de Catalunya
Vagpet
Rabarincis intarns do I'srquitacts /s

plaga Nova, 5
08002 municipi Barcelona

A PDF amb marcadors

Els arxius PDF que enviis al COAC (ja sigui a Visat, a IIT-BCN o al Registre Automatic) han de dur sempre els
seus marcadors. Assegura’t que els marcadors que has posat estiguin correctament vinculats a les pagines
que correspongui.

Recorda que en el cas de I'informe d’idoneitat técnica de I’Ajuntament de Barcelona és imprescindible seguir
estrictament I'arbre de marcadors de la consulta previa final de I’Ajuntament de Barcelona.

A contingut del PDF

No barregis diferents documents en un tnic arxiu PDF: documents com un Estudi de Seguretat i Salut (EBSS o
ESS), un Assumeix de direccid, un Estudi Geotecnic, un Projecte Parcial redactat per un altre o una carta de
I’Ajuntament no han d’anar mai dins del mateix arxiu PDF del projecte.

A mida maxima d’un arxiu PDF en I’enviament al COAC

La mida maxima de cada arxiu PDF que enviis al COAC no ha de superar les 40 Mb per visat i IIT-BCN (Informe
d’idoneitat tecnica de I’Ajuntament de Barcelona) i 20 Mb per al Registre Automatic. Intenta enviar la
documentacié en un UNIC PDF (sempre amb els seus MARCADORS). No fragmentis la documentacio si no és
imprescindible. Si el teu arxiu PDF té una mida superior a I’anteriorment indicada, I’has de dividir i enviar-ho
en parts logiques (memoria, documentacio grafica, annexes, ESS,....).
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A
A . & |Sequretat d’un arxiu PDF en I’enviament al COAC

No enviis a visat un PDF amb les opcions de seguretat activades perque et donara error quan intentis segellar-
lo. Activa les opcions de seguretat una vegada hagis tramitat el visat i tinguis el document segellat. Si tens
documents en PDF provinents d’altres tecnics (p.e. projecte solar, ITC o geotécnic on tens un PDF amb un nivell
de proteccid) cal enviar-los en un fitxer apart del projecte.

= 2016

Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda

@Crear' |@ =l @ @
RORONCANEIVEIN TR

MEMORIA

MG DADES GEN
MG1 El Projecte
MG2 Agents del
MG3 Documents

A
A & |Signatures digitals incrustades

No enviis a visat un PDF amb signatures digitals incrustades a l'interior del document. Si vols desar el
document amb la signatura incrustada, fes-ho a posteriori del tramit amb visat.

A Carteres PDF

No enviis una cartera PDF. Una cartera PDF conté diversos arxius reunits en una unitat PDF integrada. Els
arxius d'una cartera PDF poden estar en una amplia gamma de tipus d'arxiu creats en diferents aplicacions.
Per exemple, una cartera PDF pot incloure documents de text, missatges de correu electronic, fulls de calcul,
dibuixos CAD i presentacions de PowerPoint (sense convertir-los en PDF). Els arxius originals conserven la seva
identitat individual, pero es reuneixen en un unic arxiu: la cartera PDF. Pot obrir, llegir, editar i donar format
a cada arxiu component independentment dels altres arxius components de la cartera PDF. Per més
informacio vegeu I'ajuda de I’Adobe Acrobat.




