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1 minuto para la historia. 

De Altamira al S. XXI 





La Evolución Tecnológica de medios en 
el ámbito jurídico y en la Abogacía. 

Escritura manual 

Imprenta 
Máquina de escribir 

Copistas y calcos 

Fotocopiadoras 
Fax 

Escaner 
Impresoras 

Ordenadores sobremesa 

Portátiles 

Teléfonos móviles 

Tablets 

Correo electrónico 

CD´S - DVD´s- Discos duros 

Internet 

Páginas web 

Pendrive USB 

Nube 

Videoconferencia 

Libros, Códigos… 

Bases de datos 

Programas de gestión 
despacho 

Firma digital / certificados 



Y hoy uno de las principales herramientas de 
nuestro sector y trabajo profesional es: 



Qué es un PDF ? 

Fue inventado en 1991 por la conocida empresa ADOBE. 

PDF “Portable Document File” = FORMATO DE DOCUMENTO PORTATIL 

Es un formato de archivo utilizado para presentar e intercambiar 
documentos de forma fiable, independiente del software, el 
hardware o el sistema operativo. 

Desde 2008 es un estándar abierto y oficial reconocido por la 
Organización Internacional para la Estandarización (ISO). 

Por la infinidad de posibilidades que permite se ha convertido en 
una herramienta fundamental en la Abogacía y otros sectores.  



Características y ventajas del uso del PDF 

 Formato de archivo multiplataforma tanto en lectura como en edición. 

 Los documentos o imágenes en pdf conservan su formato original. 

 Permiten la combinación de texto, imágenes, videos o audio en un solo archivo. 

 Facilitan el almacenamiento de información de forma segura y económica. 

 Los archivos se pueden proteger mediante contraseña y cifrado de seguridad.   
o Control de apertura.  
o Restricción a la edición. 
o Impedir la copia del texto. 
o Prohibir la impresión. 

 Podemos compartir los documentos para su revisión o trabajo en equipo. 

 Otorgan validez legal a los documentos firmados digitalmente mediante certificados. 

 Los documentos pdf con tecnología de reconocimiento de caracteres OCR permiten 
y facilitan la búsqueda de información en los archivos o servidores. 



Pero, ¿Cómo se crean los PDF´s? 

 DESDE UN CONJUNTO DE DOCUMENTOS FISICOS 

 FOTOCOPIADORA 

 ESCANER DOCUMENTAL O PORTATIL 

 DISPOSITIVO MOVIL: TELEFONO o TABLET  (app) 

 APLICACIÓN ESPECIFICA: app pago / gratis / online 

 OPCIONES DEL SISTEMA OPERATIVO 

 DESDE OTROS ARCHIVOS/PROGRAMAS 

 OPCIONES DE EXPORTAR O GUARDAR COMO.. 

 IMPRESORA 

PDF/A 



¿¿ Alguien tiene algún PDF en la sala ?? 

y….... 

¿¿ Hay alguien que no conozca o trabaje con pdf´s ?? 

Llegados a este punto … 



Una de las grandes virtudes del PDF:  

lo podemos tener en varias localizaciones o soportes 

ORDENADOR 
PORTATIL 
TABLET 
MOVIL 

USB 
DISCOS DUROS 

 

NUBE 
SERVIDORES 

CORREOS 
ELECTRONICOS 

 

Y hacer uso o trabajar con los archivos o documentos 

en pdf con independencia del hardware, sistema 

operativo o programa que utilicemos. 



¿ Qué tipo de documentos utilizamos en pdf ? 

Documentación administrativa 

Documentación bancaria 

Documentación sanitaria 

Documentación cuerpos de seguridad 

Documentación judicial 

Documentación fiscal y tributaria 

Informes periciales 

Documentación notarial 

Libros, códigos y publicaciones 
Documentación registral publica 

Circulares 
Legislación 

Documentación laboral 

Documentación notarial 

Sentencias y Jurisprudencia 

Minutas y Facturas 

Proyectos 

Manuales Cartas y comunicaciones 

Bases de datos 

Contratos 

Publicidad y marketing 

Presupuestos y hojas de encargo 

Calificaciones 

Archivos fotográficos 

Títulos y diplomas 

Billetes de transporte 

Planos  

Escritos judiciales 

Resoluciones Formularios 

Guías 

Certificados 

Actas 
Convocatorias 

Acreditaciones 



Principales herramientas en el uso de PDF´s 

 Las aplicaciones gratuitas de escritorio nos permiten un uso básico de 
los archivos en pdf: lectura, comentarios, firma  

 Las aplicaciones de pago no sólo nos permiten infinidad de funciones 
con los archivos pdf sino que nos reportan seguridad y posible asistencia 
técnica. 

 Existen infinidad de herramientas online, tanto gratuitas como servicios 
de pago. Debemos ser muy cautelosos con la información o archivos que 
compartimos o subimos a internet trabajando con pdf´s. 



Qué funciones o herramientas pueden resultar 
importantes en nuestro trabajo 



Ejemplo de herramientas on-line en página web. 
 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Programa 
profesional 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Pdf con contenido 
inalterable, firma 
electrónica, 
enlace a pagina 
web y correo 
electrónico 

Una carta en pdf tiene 
mejor presencia que 
muchos mails  



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Posibilidad de 
exportar el pdf a 
Word y otros 
formatos 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Seguridad de pdf 
Restricciones en la 
apertura, edición, 
copia de contenido, 
impresión, etc 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Posibilidad de copiar 
texto. 
 
Marcadores en los 
capítulos o secciones 
del documento. 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Inserción de 
fotografías, planos, 
etc… 
 
Posibilidad de incluir 
archivos de audio y 
video 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Posibilidad de 
organizar paginas, 
extraer o combinar. 
 

Mejorar 
digitalizaciones 
 
RECONOCIMIENTO 
DE TEXTO  (OCR) 
 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Quitar información 
oculta y esterilizar el 
documento 
 

Compartir el 
documento para su 
revisión por otros 
usuarios. 
 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Inserción de 
comentarios 
 
Marcadores 
 
Sellos 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Posibilidad de crear 
formularios para 
cumplimentar 



EJEMPLOS PDF y 
HERRAMIENTAS 

Posibilidad on line 
de traducción de pdf 

Existen infinidad de páginas web que ofrecen herramientas PDF gratuitas o de pago  



Y , por último, de gran importancia…… No olvidemos firmar nuestro trabajo !!! 


