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FUNCIONALIDADES

La aplicacién permite:

- Escanear documentos directamente en formato PDF/A con OCR.
- Convertir diversos tipos de archivos como PDF, DOC, DOCX, RTF, TXT, ODT... a PDF/A.
- Convertir archivos de PDF a Word.

- Afadir OCR a PDF.

- Comprimir archivos PDF.

- Dividir archivos PDF por paginas, por tamafio o por seleccion.

- Unir archivos PDF.

- Firmar documentos con certificado digital.

- Insertar sellos personalizados con opcidn de fecha.

- Busqueda de texto en el documento.

- Adjuntar archivos al documento.

- Disponible en varios idiomas.

LIMITACIONES

Cualquier documento que esté previamente firmado digitalmente, al realizar cualquiera de los
procesos (excepto el proceso de firma) perdera la firma original quedando solo la marca de agua.
La firma digital autentica el origen del documento y su integridad (que no haya sido manipulado)
por lo que es normal que se pierda con cada proceso. La firma siempre tiene que ser lo ultimo
gue se realice sobre un documento.

REQUISITOS TECNICOS

Requisitos para el correcto funcionamiento de la aplicacion:

- Windows Vista SP2, Windows 8, Windows 8.1, Windows 7 SP1 o W10.

- Framework 4.5.

- Microsoft Word 2007 (con complemento para guardar en PDF) o superior a 32bits.
(También compatible LibreOffice 5.3.0 o superior). Para la conversion de PDF se
necesita Microsoft Word 2013 o superior a 32bits.

- Escaner compatible con TWAIN (escanear documentos).




F.A.Q.

éCual es la finalidad principal de LTPDF?

Permitir al usuario realizar de forma sencilla los cambios necesarios en los documentos
para la adaptacion de estos a los requisitos establecidos por LexNET (PDF/A con OCR)
para la presentacion de escritos al juzgado. Acorde a esto se han afiadido varias opciones
mas que son de gran utilidad para este caso, como compresion y division/unién de
documentos, firma con certificado digital, conversion a PDF, sellos...

éPor qué tengo que registrarme para usar el programa?

LTPdf es gratuito para clientes con mantenimiento de LexTools vigente mientras se
libera la actualizacién de LexTools que lo implementa (vendra integrado), para el resto
de casos sera gratuito durante 2017, pasado este periodo tendrd un coste anual.

éQué es PDF/A?

Es un formato de archivo cuya finalidad es el almacenamiento de documentos
electrdénicos a largo plazo.

éQué es OCR?

Reconocimiento Odptico de caracteres (Optical Character Recognition). Sirve para
identificar caracteres a partir de una imagen e incluir los datos en el documento. De esta
forma se puede interactuar con ellos copiando texto o realizando busquedas en el
documento.

éPor qué convertir los documentos a PDF/A con OCR?

En el proceso de presentacion de escritos al juzgado mediante LexNET, el documento
principal debe de ser presentado en este formato segun el Real Decreto 1065/2015
sobre comunicaciones electronicas de la Administracién de Justicia en el ambito
territorial del Ministerio de Justicia y por el que se regula el sistema LexNET.

¢Qué sucede si el documento a tratar esta firmado previamente?

Un documento firmado digitalmente al procesarlo con OCR o comprimirlo pierde las
firmas y hay que volver a firmarlo. Es posible que se queden las marcas de agua de las
firmas pero eso no significa que el documento esté firmado. Indicar que la firma digital
autentica el origen del documento y su integridad (que no haya sido manipulado) por lo
que es normal que se pierda con cada proceso. La firma siempre tiene que ser lo Ultimo
que se realice sobre un documento.

En el caso de tener que realizar varios procesos con el documento y uno de ellos sea
OCR, ¢Por qué hay que realizar el proceso OCR lo primero?

El proceso OCR trata todo el contenido del documento y hace que se pierda o cambie el
contenido que no sea texto, como por ejemplo las firmas, los sellos... por lo que el orden
a seguir (suponiendo que se quieran pasar todos los procesos) seria OCR, sello y firma.

éPor qué se demora tanto el proceso de escaneo?

El proceso de escaneo tarda lo mismo que en cualquier aplicacion, lo que hace que el
proceso se demore es si se marca la opcién “Pasar OCR al escanear”, ya que el proceso
de escaneo con reconocimiento dptico de caracteres es lento y depende de la potencia
del ordenador.




éPor qué al dividir un documento por tamafio en MB no salen todos los archivos
resultantes del tamafio que indico?

Ese valor es el tamafio maximo que van a tener los archivos resultantes. La divisién por
tamanfio lo que realiza es calcular el nimero de pdginas consecutivas que se adaptan al
tamanio especificado sin pasarse del mismo, por lo que el tamafio de los archivos puede
variar dependiente de las caracteristicas de cada una de las paginas del documento.

En un documento PDF no todas las pdginas tienen el mismo tamafio, depende por
ejemplo si tiene imdagenes y la calidad de las mismas. Una pdgina que contenga una
imagen que ocupe la pagina de forma integra y con calidad alta tendra un tamafio mayor
gue otra pdgina que solo tenga texto o una imagen pequefia.

A veces al comprimir un archivo no disminuye su tamafio.

La compresidn de un archivo PDF depende de muchos factores, cantidad de imagenes
dentro del documento y la resoluciéon de las mismas, resolucidn original del documento,
formato de PDF (/A, OCR...), su procedencia (Word o un escéner...)...

Indicar también que en las opciones de compresién permitimos un valor de 1 a maxima
para que sea el usuario el que decida el ratio, ya que dependiendo de la calidad del
documento original puede no ser legible el documento resultante debido a la pérdida
de calidad.

Tener también en cuenta que siempre se guarda en formato PDF/A que tiene mas
tamafio que PDF por lo que si el valor de compresidn es pequefio puede que el resultado
del documento sea incluso mayor que el original.

éPor qué falla la conversion de archivos que no vayan en un formato que no pueda
abrir Word?

Se necesita LibreOffice, estamos preparando un servicio web (todo desde la misma
aplicacion) que permita cambiar ese tipo de documentos sin necesidad de LibreOffice.
éPor qué tarda tanto cargando después de realizar cualquier proceso sobre el
documento o al cargarlo?

Cuando se realizan cambios sobre el documento o se carga por primera vez el
documento tiene que cargar las miniaturas de la parte izquierda. Si oculta la columna
de miniaturas desde el icono de los folios con los nimeros de la parte superior izquierda
(justo debajo de la opcidn “iniciar escaneo”) el programa no cargara las miniaturas e ira
mucho mas rapido.

éPor qué no funciona con Windows XP?

Windows XP es un sistema operativo obsoleto, sin soporte por el desarrollador desde el
8 de Abril de 2014.

éPor qué no funciona con Office 2003?

Office 2003 es una version obsoleta de la suite ofimdtica de Microsoft, dejé de tener
soporte por el desarrollador el 14 de Enero de 2014 y carece de muchas de las
caracteristicas necesarias para la interaccidon con nuestra aplicacion.

éPor qué se requiere TWAIN para escanear?

Es el estandar necesario para adquirir imagenes desde un escaner fuera de la aplicacion
del fabricante.

éTodos los escaneres o impresoras multifunciéon soportan TWAIN?

No, hay que comprobarlo en las caracteristicas del modelo en concreto y realizar la
instalacion de los controladores TWAIN (en algunos modelos se instalan
automaticamente con el paquete de controladores completo).




DESCARGA E INSTALACION DE LA APLICACION

El programa se podra descargar desde https://Itpdf.lextools.com

Una vez descargado y ejecutado el instalador hay que seguir los siguientes pasos:

ﬁ LTPdf - InstallShield Wizard

Bienvenido a LTPdf - InstallShield Wizard

InstallShield(R) Wizard instalard LTPdf en su equipo. Para
continuar, haga dic en Siguiente.

ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor v otros tratados internadonales.

45 LTPdf - InstallShield Wizard x
Contrato de licencia LT,
Lea cuidadosamente &l acuerdo de licendia siguiente. m
DF - CONTRATO DE LICENCIA PARA EL USUARIO FINAL @
IMPORTANTE. LEA DETENIDAMENTE: el presente Contrato de Licencia
para el
Usuario Final ("CLUF") es un contrato vinculante entre usted y
Herramientas Juridicas
v
E Acepto los términos del contrato de licencia I Imprimir
() No acepto los términos del contrate de licenda
Installshield
| <amas | souente> N cancelar

Instalishield

‘iE LTPdf - InstallShield Wizard x ;ﬂ LTPdFf - InstallShield Wizard X
Carpeta de destino LT, LTPdf Finalizado - InstallShield Wizard
Haga dic en Siguiente para instalar en esta carpeta o en Cambiar para instalar m
en una carpeta diferente,
D InstalarLTPdf en: TnstallShield Wizard ha instalado LTPdf correctamente. Haga
C:\Program Files (x86)\Herramientas Juridicas\LTPdf} dic en Finalizar para salir del asistente.

<amas | siguente> M| cancelar



https://ltpdf.lextools.com/

VENTANA DE INICIO DE SESION

Al abrir el programa se requiere realizar una de las siguientes opciones:

Registrarse, iniciar sesién o recordar la contrasefia.

Lex‘TooIs

Bienvenido a LTPdf

A Este programa requiere registro
para su uso.

LT,

Para registrarse pinche en Registrarse
Si estd registrado pinche en Iniciar sesidn

Si no recuerda su contrasefia pinche agui

Registro

Si es la primera vez que accede al programa tendra que registrase en la aplicacién seleccionando
la opcidon “Registrarse”. Si se ha descargado la aplicacidn desde el enlace que le llegd a su correo
electrénico no tiene gue registrarse, usted ya es usuario registrado, tiene gue iniciar sesién con
ese correo electrdnico.

Lex‘TooIs

Bienvenido a LTPdf

A Este programa requiere registro
para su uso.

LT

Para registrarse pinche e qistrarse
Si estd registrado pinche en Iniciar sesidn

Si no recuerda su contrasefia pinche agui

Aparecera la ventana de registro en la que hay que rellenar como minimo los campos requeridos
(marcados con “*”) y el campo “tipo” que permite elegir entre abogado, procurador, colegio,
asesoria u otro. El campo contrasefa requiere una longitud minima de 8 caracteres y
recomendamos que incluya mayusculas, minusculas, nimeros y algun simbolo.

Si usted se ha descargado esta aplicacidn a través de un email, usted es usuario registrado de LexTools, su usuario es
el comeo en el que recibié el mensaje, si no recuerda la contrasefia puede cambiarla a través de Recordar contrasefia

Si utiliza otro email distinto en el registro duplicars su ficha.

Tivo Abogada ~ I [ No desea recibirifformacién
Fecha de alta 02/05/2017

Apellidos = ‘ Mombre = |
Emai * |

Domicilio

=

Poblacién Provincia |
retores- ]! | L]

Mévil

Rep._ Contrasefia * | | |

NCortrasefia * |

L: ‘tener un minimo de

Politica de datos :




Al pulsar sobre “Registrar” recibira un correo electrdnico en la cuenta especificada con un enlace
valido durante 48 horas para activar la cuenta (hasta que no se active no permitird iniciar sesién
en el programa).

Registrade correctamente *

Recibird un email para realizar la activacidn de su cuenta, tras la
activacion podrd iniciar sesién en LTPdf,

En su correo electrénico recibird un email como este (En el caso de no recibir el correo
compruebe la bandeja de correo no deseado y si tampoco lo recibiera ahi pédngase en contacto
con nosotros desde soporte@lextools.com):

Google [ a | # 0@

Gmall - c . 1-50 de 639 3 B

Q Frcps 2 s Dl

Dectacain [ o-reply ‘Activacion de su cuenta para LTI - [ = b 1047 |

Hay que abrirlo y en el cuerpo del mensaje aparecera el enlace para la activacion.

]
L]

Activacion de su cuenta para LTPdf Reciidos

no-reply@lextools.info 10:47 (hace 3 minutos) -
para mi [~

Lex®Tools

Estimado
El registro se ha complatado con éxit
Para poder empezar a uilizar LTPdf debe de activar su cuenta de usuaric.
Haga diic en el siguiente enlace para activar su cuenta mediante nuestro servidor seguro
IMPORTANTE: Debe activar su cuenta en 24 horas tras su registro

Si no basta con hacer dlic en el enlace, lo puede copiar y pegar en la barra de direcciones de su navegador, @ volver a teclearlo aqui. Cuando vuelva a Lextools le daremes instrucciones para activar su cuenta

Lextools nunca le enviard un e-mail para que proporcione o verifique datos personales como su contrasefia de Lextools. Si recibe un e-mail con un enlace de actualizacién de sui i6n de cuenta no haga clic en el enlace -
informe sobre este e-mail a Lextools para que lo investiguemos. Gracias!

Al pulsar sobre él se confirma el registro.

Lex Tools

Juntos es facil

ACTIVAR

te se ha activado correctamente en e

Justo después de este mensaje ya permite iniciar la sesidon en el programa con los datos
proporcionados en la ventana de registro.




Inicio de sesidn

Si ya se ha registrado previamente para acceder al programa tiene que pulsar sobre la opcién

“iniciar sesion”.

Lex‘TooIs

Bienvenido a LTPdf

L | ‘ Este programa requiere registro

para su uso.

Para registrarse pinche en Registrarse
Si estd registrado pinche e

Si no recuerda su contrasefia pinche agui

Acto seguido aparecera otra ventana para indicar el usuario (correo electrénico con el que se
registrd o al que le llegd el email desde el que se descargd la aplicacidn) y la contrasefia que se

establecié en el momento del registro.

Lex‘TooIs

Iniciar sesion LTPdf

LTAA s

|
Contrasefia

Recordar Contrasedia

Recuperar contraseiia olvidada

Este apartado es util cuando ha olvidado los datos para iniciar sesién. En la ventana de inicio hay

que seleccionar la opcion “aqui”.

Lex‘TooIs

Bienvenido a LTPdf

‘ Este programa requiere registro
para su uso.

LT,

Para registrarse pinche en Registrarse
Si estd registrado pinche en Iniciar sesidn
Si no recuerda su contrasefia pinchel agui

Se abrird una nueva ventana en la que hay que escribir el correo electrénico con el que se

registrd en el programa.




Lex f§Tools

Recordar contrasefia

" I A Escriba el email asociado a su cuenta
v pinche en recordar, le enviaremos un

— correo para restablecer la contrasefia.

[ |_39_|5 Email

|

Aparecera este mensaje y recibira un correo electrdnico en la cuenta de email con los pasos para
cambiar la contrasefia. En el caso de no recibir el correo compruebe la bandeja de correo no
deseado y si tampoco lo recibiera ahi pdngase en contacto con nosotros desde
soporte@lextools.com

Informacién *

o Informacién: Recibira un correo para restablecer la contrasefia

Google [ a | # 0@

Gmail - ] Mas. 1-50 de 640 > 0
Racibidas (465)

Destacados. | na-reply Restablece nr |
Imporianies

Enviados

o——

Al abrirlo, en el cuerpo del mensaje aparecera el enlace para restablecer la contraseiia.

Restablecer contrasefia Rechidos x

i)}
L]

no-reply@lextools.info 11:47 (hace 7 minutos)
parami [+

Lex & Tools

Hemos recibide una solicitud para reestablecer la contrasefia aseciada a esta direccion de e-mail. Si ha realizade esta solicitud, sigua estas instrucciones.

r

Haga diic en el siguiente enlace para restaurar su contrasefia mediante nuesiro servidor segurc:

Restablecer contrasefia

Si no ha solicitado la restauracion de su contrassfia puede ignorar este e-mail tranquilamente. Tranquilo, su cuenta de cliente esta segura
Si no basta con hacer clic en el enlace, lo puede copiar y pegar en la barra de direcciones de su navegador, o volver a teclearlo aqui. Cuando vuelva a Lextools le daremos instrucciones para restaurar su contrassiia

Lextools nunca le emviard un e-mail para que proporcione o verifique datos personales como su contrasefia de Lextools. Si recibe un e-mail sespechoso con un enlace de actualizacion de su informacién de cuenta no haga clic en e enlace ~
informe sobre este e-mail a Lextools para que lo investiguemos. {Gracias!

Se abrird una pédgina web para establecer una nueva contrasefia.

Lex&Tools

Juntos es facil

CAMBIAR CONTRASENA

CAMBIAR




INTERFAZ

Se ha disefiado una interfaz minimalista y muy intuitiva con opciones que ayudan al usuario en
la operatividad con el programa, como puede ser la carga de documentos arrastrandolos desde
la carpeta directamente a la ventana del mismo, opciones de zoom, diferentes tipos de vistas
del documento (botdn derecho sobre una péagina del documento), paginado y visualizacion de
todas las paginas del documento con posibilidad de redimensionar y ocultar la zona izquierda
para mejor visualizacidn de las miniaturas (si se oculta esta zona la carga de los documentos sera
mucho mas rapida al no tener que cargar las miniaturas en cada proceso), seleccion manual o
multiple de paginas, seleccion de contenido de los archivos para copiar al portapapeles,
busqueda de texto en el documento...

amx E

Lex&Tools

Juntos es facil

MANUA? =

Rotar pagina a la lzquierda

I E x |-\| E F Rotar pagina a la derecha

Copiar al portapapeles

v5.01.000¢ o=

Vista horizontal

Vista cuadricula

Yinasijuan’h MAMUAL LEXMET 5010000.pdf




CONVERSION A PDF/A

Esta opcion permite convertir multitud de documentos diferentes (doc, docx, rtf, txt, odt...) en
formato PDF/A y requiere tener instalado en el ordenador Office 2007 o superior o LibreOffice

5.3.0 o superior. A esta opcion se accede desde el botdn “Conversién” y “Convertir a PDF” de la
parte superior derecha.

I vistmverscal - R |

Convertira DOCX  Ctrl+Maytis.+D

Sin documento

Se mostrard un explorador de documentos para seleccionar el documento a convertir (para

convertir archivos PDF a PDF/A no se realiza desde esta opcidn, basta con abrir el documento
en el programa y guardarlo).

B e X
€ v 4 & Eteeqip + Descargas + v|& | Busearen Descargas »
Organizar v Nueva carpeta. Ee @
> A Nombre - Fecha de mosfica.. Tipn Tamata )
-
-
» - =
s 8 000006 j0g DOYNEIDU Archino PG 01 kB
7] coomo06.t 2309161024 Decuments de tex.. k8
& ooomoooriog BOVIE0Z  Archwo PG o
> p—
8 8:7(1)8-Bipng U600 Archivo PNG P
» @ Onediive 5 000009 (1) docx: ZHONIB 1AL Documento de M eE
00000009 (2)locr I Documento de b 19%8
[ Tr— a@ -
B 00020008 (3 docx: JUOUANEIBA Documento de Mi 19KE
> & Dmcurgns 5 oo00m00s docx BOUIIGT03T Documento de M e
+ [ Documentes 5 0003010 (1} doce: IB020I6 1821 Decuments de M 19x8
> B Goiorio B 000010.docx JOUANGIBN  Documento de M 1988
> imigenes k= -
L B s & &7 eng /A0 Archivo PNG aE
- ¥ @t UGN Bachinn O men
Nombre:  thyevo Ducunento de Mirasoh Word,doc o] Aife e
=R ==

Comenzara a realizar el proceso y se mostrard una ventana similar para establecer el nombre y
la ruta donde se va a guardar el nuevo documento en formato PDF.

B Guerder come X
€ v 4§ tsteeqipn  Descargas 1 v[& | Buscoren Deseargas »
Crganizw v Nuea corpeta E- @
Nombre Fecha de mosfica.. Tipn Tamata
v # ccesavipido
W Gscioie
Descargas # .
+ - .
@ Documentes # = — -]
Elimigene: 47 T m————
Docs 2 e . .
rescaner T mm
e = cansPOF (108 ZONIETZI AdobeAcoBALD. 10%8
= canaPF pef HOYNE1210 Adobe Acrobt D noks
ea Pl pe— —
1 T =
—— z
- x
¥ infemnendl DRATIZANTE 1339 Addeibe Aereibat ATER.
Nombre: | Escrte. gl -]
Tipe: POF Fles ) v
e =N
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CONVERSION A WORD

Esta opcién permite convertir documentos de PDF a Word. A esta opcidn se accede desde el
botén “Conversién” y “Convertir a DOCX".

Conversion

2 Vista vertical - - Convertir a PDF

Ctrl+ Maytis.+ C

Convertira DOCX  Ctrl+Maytis.+D

[ ISindocumento

Requiere de Microsoft Office 2013 o superior instalado y se informa la primera vez que se usa
esa opcién mediante una ventana informativa.

Aviso
para utilizar esta opcién usted debe tener instalado Microsoft Word. Si en
este momento esta ejecutandolo es posible que le aparezca un mensaje
para permitir su utilizacion. Compruebe que dicho mensaje no se
encuentra detrés de sus aplicaciones en ejecucion.

[ No volver s mostrar esta vertana

Se mostrara un explorador de documentos para seleccionar el documento a convertir.

x
€ + v [l e Goin + B © B B mEe »
[ T —— - @
> & L— - Focha demofics.. Tipe.

Hermbee [ crtagat

Bl g

] [Comen ]

Y otra ventana con el explorador de documentos para seleccionar el destino del archivo ya
convertido e indicar el nombre del archivo.

(D owimcome

40

s
i
[
iy
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ESCANEAR DOCUMENTOS

Como se indicaba en el apartado “requisitos técnicos” se necesita un escaner o impresora
multifuncién compatible con TWAIN.

La aplicacién permite escanear directamente en formato PDF con OCR y al guardar el documento
se guarda de forma automatica en PDF/A, por lo que si se marca la opcion “pasar OCR al
escanear” al guardar el documento escaneado tendriamos un documento PDF/A con OCR.

Hacer clic en el botén “Iniciar escaneo” situado en la parte superior izquierda.

Sin documento

Aparecerd la ventana de opciones del escédner, en la cual se podra seleccionar dos versiones,
recomendamos usar la version 1.0, salvo que tenga algun tipo de problema al escanear (la 2.0
afiade compatibilidad con algunos tipos de escdner que no funcionan con la 1.0).

Escaner Escaner
O S —— Sp———r e
Seleccionar dspostivo [T Seleccionar dispostivo  |Escaner(TWAN  ~|
Fuente del documento |P|l9 Vl Fuente del documento |Mﬂ Seleccionar por defecto
Mo mostrar interfaz de usuario del escéner [ Mo mostrar interfaz de usuario del escaner
3o 08 e [ Fosr 0 o corcr

La primera opcién disponible es “Seleccionar dispositivo”, en esta opcidn se puede seleccionar
el escaner a usar (en el caso de tener mds de un escaner).

Escaner Escaner
(® Escanear con version 1.0 (O Escanear con versién 2.0 (O) Escanear con version 1.0 )| ® Escanear con version 2.0!
Seleccionar origen Seleccionar dispositive | Escaner [TWAIN]

Fuente del documento |Alg V| Fuente del documerto ‘Mn V|
Mo mostrar interfaz de usuario del escaner [] Mo mostrar interfaz de usuario del escaner
) prarocraesone 3 oo s

La segunda opcidn es “fuente del documento”, esta opcidén permite seleccionar el origen del
documento en el escaner (cristal, alimentador...).

12




Escaner Escaner

(® Escanear con version 1.0 () Escanear con versién 2.0 (©) Escanear con versién 1.0 |(® Escanear con versidn 2.0

Seleccionar dispositivo Seleccionar origen Seleccionar disposttivo | Escaner [TWAIN] ~

Fuerte del documerto  Auio - IFuente de! documento \.tm, Seleccionar por defecto
Mo mostrar interfaz de usuario del escéner [] Mo mostrar interfaz de usuario del escéner

3 Fowr ot L.

La tercera opcion (solo disponible en la version 2.0) es si se quiere o no mostrar la interfaz TWAIN
del escéaner, (si selecciona “no mostrar interfaz de usuario del escaner” escaneara directamente
y los valores de escaneo seran los predeterminados por el escaner, en el caso de no tener
marcada esa opcién, al pulsar sobre “Escanear” aparecerd la ventana del driver TWAIN del
escaner para seleccionar las diferentes opciones de escaneo que este implemente (esa ventana
es diferente para cada marca, incluso en la mayoria de las veces del modelo de la misma).

Escaner

OEmmmnmsian1u|© Emmmnmsénzul

Selecgionar dispostivo | Escaner [TWAIN]

Fuerte del documento | Auto

ID Nommnerfazdeuwanodeieﬁcé"erl

BT

Por ultimo, si se marca la opcion “Pasar OCR al escanear”, el archivo resultante una vez

terminado el proceso de escanear ya tendria incluido el reconocimiento éptico de caracteres
(OCR).

Escaner Escaner
() Escanear con version 2.0 OEs.camaaonménmml
Seleccionar dispositiva Seleccionar dispostive | Escaner [TWAIN]
Fuente del documento Ao v] Fuente del documento | Auto
Mo mostrar interfaz de usuario del escaner [] Mo mostrar interfaz de usuario del escéner

Al terminar el proceso de escaneo aparecera en la ventana principal el documento escaneado.

Documento Escaneado

13




Acto seguido hay que guardar el documento haciendo clic en “guardar como”.

Gual

o
B Guardar Ctrl+5

Ea Guardar come... Ctrl+Mayiis.+S

[ Ipocumento Escancado
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ANADIR OCR

Si el documento se escanea desde el propio programa existe la opcién de escanear directamente
con OCR mediante la opcidén “pasar OCR al escanear” en el apartado “iniciar_escaneo”. La
aplicacidon permite procesar el documento PDF para afadir el reconocimiento O6ptico de
caracteres (OCR). Este proceso es lento y dependera del documento y la potencia del ordenador.

Abrir el documento desde “Abrir archivo” o arrastrando el documento desde su ubicacién a la
ventana del programa.

[ ISin documento

Con el documento cargado en el programa al pulsar sobre “Procesar OCR” se dan tres opciones:

Cirl+ Mayis. <0

W Procesar buscando imagenes Ctrl+ Maytis. |

% Procesar todas las paginas Ctrl+Mayis.+ T

% Procesar todas las paginas (sélo Tedo)  Ctrl+Mayis.+V

Lex&Tools

Juntos es ficil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

C:\Users\juan\Desktop\MANUAL LEXNET 501.pdf 4
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- Procesar paginas seleccionadas: Aplica OCR solo en las paginas previamente marcadas en las
miniaturas de la parte izquierda.

- Procesar buscando imagenes: Realiza un analisis de todas las paginas del documento y aplica
OCR en las paginas propicias a ello.

- Procesar todas las paginas: Aplica OCR a todas las pdaginas del documento sin excepcion.

- Procesar todas las paginas (solo texto): Extrae de las imagenes del documento el texto
eliminando la imagen del documento. Esta funcidn hace que se pierda el formato de texto (tipo
de letra, negrita, cursiva...)

Comenzara el proceso, el cual tarda bastante y consume bastantes recursos del ordenador por
lo que es posible que si mientras se realiza este proceso se sigue trabajando con el ordenador
vaya algo lento.

i I

Lex&Tools

Juntos es facil

Procesando 2de 36 ......

LEXNET
v5.01.0000

I \\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 3010000.pdf J

Una vez terminado estara cargado en el programa, y al guardarlo estara en formato PDF/A con
OCR. En la imagen inferior pueden ver el resultado una vez guardado mostrado con un visor de
archivos PDF en el cual se puede ver que va en formato PDF/A con OCR.

"I MANUAL LEXNET V500001 Socr.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - o x
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas MANUAL LEXNET .. X @ Iniciar sesion
o n
(TB E =} Q @ @ 1|73 k @ @ @ B5% v R E

Buscar

manual A

Siguiente

[ ICH
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Opciones OCR:

La opcidn de procesamiento a OCR es configurable y permite el procesado de documentos en
multiples idiomas. Para acceder a ella se realiza desde el botén “Configuracién OCR”.

Sin decumento

La primera opcidn “Opciones OCR” permite configurar los parametros del proceso de OCR, como
la precision, filtros, tratamiento de imagenes, calidades de renderizado, modos de
procesamiento, uso de diccionarios...

La segunda opcion son los diccionarios activo, por defecto vienen activos espafiol e inglés, en el
caso de tener que procesar algun texto en otro idioma o con parte de contenido en otro idioma
distinto de estos dos simplemente habria que seleccionarlo en la ventana de idiomas para un
mejor resultado del proceso.

Opciones OCR
[ Buscar codigos de bamas
[ Detectarimagen invertida
4] Detectar zonas invertidas Idiomas
[] Detectary comegir &l sesgado de la imagsn Fosrers
[2] Detsctary comsgi rotacion s imsgen 30/180/270 grados [] Buigarian
[] Catalan
[A] Aplicar fitro ds nido pars imagsn ] Gromtien
[ Detectary borarfineas [] Czech
Danish
[] Modo escala de grises [ Detch
[] Moda rapida menos precisa) % gglish
onian
[] Binarizar dos veces [ Finish
[ Corregir caracteres mixtos fetras y digtos de |a misma palabra) L ge"‘*“
s
A Usar diccionario [ Hungarian
[ Combinar zonas horizortalmente Ll ‘n’“i_"""“'a"
[] talian
' [ Ltvian
falie ‘ | [] Lithuanian
Desacivar [ | [ Norwegian
(] Poiish
Umbral de binarizacién (0. 254; 255 - auto). [] Portuguese
[] Romarian
Calidad de texto (0..100: 1 - auto) [ Russian
) [] Sovak
PDF renderzado DFI ] Severian
L e
NOTA: Agunas pciones no pusden ser aplicadas imediamente, recangue Ia imagen EA] Sparish
para aplicar los cambios f Turkish
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COMPRIMIR PDF

Se puede realizar la compresidon de documentos PDF a costa de reducir la calidad de los mismos
(los documentos con imagenes tienen mayor ratio de compresion que los de solo texto), para
ello simplemente se pulsa sobre “Abrir archivo”, y se selecciona el documento deseado o
arrastrando el documento desde su ubicacidn a la ventana del programa.

Sin documento

Una vez cargado en el programa se pulsa sobre “Herramientas Pdfs”, “Comprimir documento”
y se selecciona el tipo de compresiéon del “uno” a “Maxima”, hay que tener en cuenta que a
mayor nivel de compresién menor calidad del documento resultante pudiendo incluso quedar
ilegible si el documento original no tiene la calidad adecuada. Se recomienda guardar el archivo
desde “guardar como” con otro nombre para no reemplazar el original.

Herramientas Pdfs

Q Buscar en el documento  Ctrl+B
@ Rotar paginas Ctr+R

Ctrl+U

Ctrl+Alt+0

Nueve Ctrl+Alt+9

Ocho Ctrl+Alt+8
Siete Ctrl+Alt+7
Seis Ctrl+Alt+6
Cinco Ctrl+Alt+5
Cuatro  Ctrl+Alt+4
v5.01.0000

Des Ctrl+Alt+2

Ctrl+Alt+1

\\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf
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DIVIDIR PDF

Desde esta opcidn se permite dividir un archivo por seleccion manual de pdaginas, un nimero de
paginas previamente especificado o por tamario de archivos resultantes. Lo primero es abrir el
documento a dividir en la aplicacién, pulsar sobre “Herramientas Pdfs”, “separar PDF”.

Rotar pégines CurleR

Unir Pdfs Ctrl+U

Separar Pelfs Por paginas CtrleD

Por nim.de paginas || Ctrl+ Mayis.+D

Comprimir Documento Por tamafio en MB Ctri+ Alt+ D
=)

v5.01.0000

\\nas\ 1\ LEXNET 5010000.pdf

”n u

Se permiten tres opciones: “por paginas”, “por nimero de paginas” o “por tamafio en MB”.
Divisidn por paginas

Se puede realizar de dos formas, seleccionando las miniaturas de las imagenes pulsando sobre

el recuadro de cada una (al pulsar encima de la miniatura se agranda para hacer legible el

contenido de la misma) o desde la opcidén “péginas a incluir en el PDF”. En esta opcidn se pueden

seleccionar paginas sueltas indicando el nimero de pagina separandolas por comas (1,3,7...) o

con rangos de paginas (2-5). En el primer ejemplo se crearia un PDF con tres paginas, la primera,

la tercera y la séptima, y en el segundo ejemplo un documento con cuatro paginas, desde la
segunda hasta la quinta del original...

Formar PDF con las paginas._.. @

Marque las paginas con las que desea formar el PDF .
Ponga los nimeros de pagina separadas por comas. (Eemplo: 1.2.3.6.10) o bien ponga rangos de paginas con &l guion, | 103 de paginas del documento: 33
(Eemplo: 1-3) Tamario del archivo: 1,63 Mb

Paginas a incluir en el PDF

[ 07 [ Concelr

19




Ejemplo de visionado con el zoom de la miniatura activado:

BX

0) 0 bien ponga rangos de paginas con &l guion. | |°tal de paginas del documento: 33
Tamafio del archivo: 1,63 Mb

Lex&Tools :

Juntos es facil 5 - F— l;:
MANUAL e s s
LEXNET i _ -

V5000015 | == | T7 0 7 =

|

[ pigratt [ esgm mE [ psgmts
_ e .

Division por numero de paginas

Se trata de dividir el documento PDF en tantos archivos como requiera el nimero de paginas
introducido para completar el total de paginas indicado en la opcidn “Separar en archivos de _
paginas”.

Separar PDFs
Tipo de separacion
(® Automatico por Num. paginas. () Mutomatico por tamario en MB. otal de paginas del documento: 33
Separar en archivos de paginas | Separar en archivos de mé&dmo EI ME. | | Tamafio del archive: 1,63 Mb
e ror

Una vez seleccionadas basta con pulsar sobre “Montar PDF”, seleccionar la ubicacién de destino
y nombre del archivo que se va a generar. Se generaran tantos archivos como se requiera para
la opcidn de separacién indicada dentro de una carpeta con el nombre que se establecid.

Division automatica por tamaio en MB

Se trata de dividir el documento en documentos mas pequefios con un maximo del tamafio
especificado por archivo. El tamafio de cada archivo resultante varia porque el tamafo de cada
una de las paginas del documento original no es el mismo pero nunca superara lo establecido.

Separar PDFs

Tipo de ion
() Mutomiatico por Num. paginas. (® Automatico portamario en MB. Total de paginas del documento: 33
Separar en archivos de EI paginas. Separar en archivos de mé&dmo ME.§ f Tamario del archive: 1,63 Mb

El tamafio a dividir tiene que ser inferior al tamafio del documento, el cual se muestra en la parte
derecha y el tamafio minimo a dividir es de 1MB.

Una vez seleccionadas basta con pulsar sobre “Montar PDF”, seleccionar la ubicacién de destino
y nombre del archivo que se va a generar. Se generaran tantos archivos como se requiera para
la opcién de separacién indicada dentro de una carpeta con el nombre gue se establecid.
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UNIR PDF

Desde esta opcidn del programa se permite juntar varios archivos PDF en uno solo, para ello se
pulsa sobre “Herramientas Pdfs”, “unir Pdfs”.

LTPdf

LEXNET
v5.01.0000

\\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf

Aparecera una nueva ventana de gestiéon de los archivos. Primero se afiaden los archivos a unir
desde el botdon “Anadir PDF”, tantas veces como archivos sean.

Formar PDF con los Pdfs.__ Formar PDF con los Pdfs...

Seleccione los PDFs para unios Seleccione los PDFs para unidos.

AiadrPOF | SubrPDF W Beiar POF adadir PDF | Subir POF
C

CAl 2pd
CiUsers\juan\Desktop\Escrito - 3pdf

of

Generar PDF Cancelar Generar PDF Cancelar

Los documentos irdn apareciendo listados en la parte central. Cuando se haya afiadido el total
de documentos que se quiere unir se puede gestionar el orden de los mismos en el documento
final, haciendo clic encima del nombre y pulsando los botones “Subir PDF” o “Bajar PDF”, incluso
quitar alguno que se haya afiadido por equivocacidn con el botén “Quitar PDF”.

Una vez que el orden sea el deseado hay que pulsar sobre “Generar PDF” y preguntara la
ubicacién y nombre del documento PDF resultante de la unién.
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FIRMAR DOCUMENTO

La aplicacién permite firmar digitalmente documentos PDF con certificado digital en tarjeta, en
navegador o DNI electrénico (desde tarjeta criptografica y DNle pedira el pin).

Con el documento a firmar abierto hay que hacer clic sobre la opcién “Firmar PDF” situada en la
parte superior derecha de la ventana. En el caso de poner marca de agua esta ira en la pagina
que esté visualizandose al pulsar “Firmar PDF”.

T

Lex&Tools

Juntos es facil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf J

Apareceran las opciones de firma, lo primero serd seleccionar el certificado con el que se va a

Lisia de certificados

Seleccione el certificado para fimar el documento

Ii ﬁ HERRAMIENTAS JURIDICAS SL! vI

Firma visible [/]

. - o N Imagen Firma
® Fima riadomites
© P Foscmains

firmar el documento.

La siguiente opcion es “firma visible”, si estd marcada permite que se vea la marca de agua con
los datos del certificado en el documento, desmarcada no se inserta marca de agua el

documento.

Lista de certificados
Seleccione el cerificado para fimmar &l documento
P 7 I . HERRAMIENTAS JURIDICAS SL- il

=X

- P N Imagen Firma
® Fma ematonitea
O Fmanaral Fosomatma
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Las dos opciones siguientes establecen donde se va a posicionar la marca de agua de la firma,
en la opcién “Semiautomatica” permite seleccionar una de las cuatro esquinas del documento
y en la opcion “manual”, al pulsar sobre “posicionar firma” permite establecer mediante un

cuadrado la posicidn de la marca de agua.

Poicstn o4 ta hma ]

Lista de certificados
]

Seleccione el cerificado para firar el documento

[[o 0 HERRAMIENTASJURIDICASSL-— — — - v|
Firma visible []
n - . N Imagen Firma
© Fmaseriatondtca  [Posictn WieforDorechn ] hologrfca

O s s Fuscanatna

En la parte derecha de la ventana aparecen dos opciones, “imagen firma” y “firma hologréfica”,
estas opciones permiten afiadir una imagen a la marca de agua de la firma digital, la primera
opcion permite seleccionar una imagen que esté guardada en el disco duro y la segunda permite
realizar una firma manuscrita (mediante ratdn o tableta digitalizadora).

Lista de certificados
Seleccione el certificado para fimar el documenta w m“EN"\,I. hﬂ%ﬁﬂ
o T e s
Firma visible []
© Fma vt T edreos a2
Ormsnwns [ 8
o

La ultima opcién “algoritmo hash” permite seleccionar el algoritmo de firma.

Lista de certificados

Seleccione el cerificado para fimmar &l documento

[e 0 HERRAMIENTASJURDICASSL- [ v

Fima visible [+]

) — - Imagen Firma
B
O i o o

Jugortmo hash | SHAT v-I

Al firmar el documento (también al abrir documentos ya firmados) aparecera un mensaje en la
parte superior indicando que el documento estd firmado y por cuantas firmas. Si se pulsa encima
se detallan los datos de las firmas y si el documento estd bloqueado o no.

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000
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BUSQUEDA DE TEXTO EN EL DOCUMENTO

Se permite realizar busquedas de texto en el documento, para ello hay tres formas, desde el
apartado “herramientas Pdfs”, “buscar en el documento”, pulsando encima del documento con
el botén derecho y pulsando sobre “buscar” o con el atajo de teclado “CTRL+B”.

v5.01.0000

I \\ st Mamuales MANLIAL LEXET 5010000 pet st Manuses\ MANUIAL LEXNET 5010000 pe

Con cualquiera de las tres opciones aparecera el cuadro de busqueda.

I vista vertical - 43,13% -

Lex §Tools

Juntos es

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

\\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf J

Al introducir el texto a buscar aparecerd a la derecha del texto el nimero de coincidencias en el
documento, mostrando la posicién de la primera coincidencia y marcandola en rojo, estando el
resto de coincidencias anteriores o posteriores en amarillo. Para ir moviéndose entre los
resultados basta con seguir pulsando la tecla “Enter” o pulsando sobre las fechas del cuadro de
busqueda.
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1 vista vertical

Configurar autoseleccién del juzgado al enviar a LexNET desde el evolutivo

Se puede automatizar la seleceidn del jurgado al enviar un escrito desde el evolutivo del
expediente, el tnico requisito es que esté correctamente cumplimentado el campo "Cédigo
cansejo” en la Para saber el nimero

tan sencillo como abrir una ventana de envio a LexNET y en el apartado “érgano”, “destina”

buscar los diferentes juzgados a los que usted habitualmente realiza envios y 2puntar ol valor
“idSujeto” si
el campo “Cédigo canseja”.

\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf J

Se han afiadido también opciones a la busqueda tales como “diferenciar entre minusculas y
mayusculas” y “comprobar la palabra completa”. Se pueden activar o desactivar desde el icono
de las tres lineas horizontales a la izquierda del texto.

R vista vertical

ién del jurgado al

Se puede autamatizar la seleccién del jurgado al enviar un escrito desde el evolutivo del
expediente, o inica reaquisio s que @i comectamente cumplimentado o campo “Cadigo
conssjo” en Is ficha del juzgado. Para saber el ni
tan sencillo como brir una ventana de envio a LexNET y en el apartado “Grganc”, “desting”
buscar los diferentes juzgados 3 s que usted habitualmente realiza envios y apuntar o valor

MANUAL LEXNET 5010000.pdf
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INSERTAR ADJUNTO AL DOCUMENTO

Se permite adjuntar archivos dentro de un archivo PDF para unificar en un documento con
pestaias e incluso firmar todos de una vez (siempre dentro del mismo documento). Para ello
hay que pulsar sobre “Herramientas Pdfs”, “Insertar Adjunto”.

Buscar en el documento  Ctrl+B
Rotar paginas Ctrl+R
Unir Pdfs Ctrl+U
Separar Pdfs

Comprimir Documento

Insertar Adjunto

v5.01.0000

[ ]cA\Users\juan\Desktop\Manual.pdf

Aparecera una ventana del explorador de archivos para seleccionar el archivo a adjuntar y
después otra ventana preguntando si quiere afiadir mas archivos.

Adjuntar

o ;Desea adjuntar otro archivo?

Una vez terminado ese proceso hay que guardar el documento desde el botén “guardar” situado
en la parte superior y establecer un nombre para el nuevo documento PDF resultante.

Con el documento cargando podemos observar en la parte superior izquierda un icono de un
clip con un numero dentro. Este apartado nos indica que el documento contiene adjuntos y el
numero total de los mismos. Si se pulsa sobre él aparece una lista con el nombre y el tamafia de
los adjuntos.
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e

Archiva Tamafio
LTBACKUR.pdf 67,01 KB

LTPDF.pdf 79,38 KB
Manual.odf 1,90 MB

‘Tools

% Juntos es facil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

Ci\Users\juan\Desktop\manual3.pdf

Desde esa ventana al hacer doble clic sobre cualquier adjunto podemos abrir el mismo y si se
pulsa con el botdn secundario del ratén tembién da la opcidn de eliminar los adjuntos.

s C

Archive Tamafio
LTBACKUP.pdf 67,01 KB

Manual.pdf | @ Abir 1,90 M8

—_— ‘Tools

__ S Juntos es ficil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

CA\Userstjuan\Desktoptmanual3.pdf
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SELLO

La aplicacién permite la creacién de sellos personalizados para estampar de forma répida en el
propio documento seleccionando incluso la posicién donde ird el mismo.

Se permite afadir imagen de fondo con o sin transparencias, fondo de color, fondo con la firma
hologréfica (firma manuscrita realizada con el ratén o con una tableta digitalizadora), diferentes
lineas de texto, fechas automaticas con formato corto o largo, tipo, tamafio y color de letra,
ubicacion del sello...

Ejemplo:

Lex‘TooIs

Juntos es ficil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

i X £
\\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf B |

Creacidn sello

Hay que pulsar sobre la opcidn “Incluir sello” y “Configurar / Incluir sello” de la parte superior
derecha.

S o i

(EET55)  Aceptado (rojo)
Notificado can fecha (negro)

Notificado con fecha (rojo)

Lex&Tools

W Juntoses ficil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

LEXNET 5010000.pdf
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Aparecera la ventana de configuracién y seleccién de sellos. Se pulsa sobre el boton “+” y se
especifica un nombre para el sello.

Configuraci6n de sello

Mis Selos Notificado con fecha (negro) E.

Objetos del Sello Preview del sello

Imagen sello
Objelo 1

Obieto 2
NOTIFICADO
2710312017
-

Nombre Sello >
| our | Especifique el nombre del sello
—

Cancelar

Afiadirfonda

| |

Volvera a salir la misma pantalla pero en el desplegable de arriba estara seleccionado el nombre
que se acaba de crear. En esta ventana se configurard el sello ya creado y se ird viendo el
resultado en el apartado “Preview del sello”.

Configuracién de sello

Mis Sellos Netficado confecha (regra) ~| B3] [
Objetos del Sello Preview del sello

]
NOTIFICADO |}
27103/2017

magen sello
Obieto 1
Objeto 2

Aadir fondo

G

El sello hay que crearlo lo mds pegado posible a la parte superior izquierda, para luego ajustar
el tamafio con las barras horizontales y verticales.

Configuracién de sello
Mis Sellos Notfficado con fecha (negro) .
Obistos del Selle
Imagen sello
Dbjeto 1 v
Dbjto 2 —
NOTIFICADO
2710312017
-
L]

Affadirfondo

oo

En la parte izquierda estan las opciones para personalizar el sello. El apartado “Objetos del sello”
son todas las opciones que tiene el sello y haciendo doble clic sobre cada una de ellas se accede
a la configuracion de las mismas. Como también se encuentran las opciones “Quitar”
(seleccionar el objeto y pulsar el botén) y “nuevo” (se pueden afiadir tantos como se deseen)
para ainadir o quitar objetos del sello.
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Configuracion de sello

Mis Sellos Notficade con fecha (negro) (- |
Preview del selo

NOTIFICADO
27/03/2017

Afadifordo

o

Al pulsar sobre nuevo crea nuevos objetos genéricos en la lista llamados “imagen sello” y
“Objeto 1”, al realizar doble clic sobre ellos apareceran las opciones del objeto. En el caso de
“imagen sello” permite seleccionar una imagen para el fondo del sello o afiadir la firma
holografica (firma manuscrita) y en el caso de “Objeto 1” (pueden crearse tantos objetos de este
tipo como se deseen) permite la configuracion del tipo de objeto (texto, fecha corta automatica
y fecha larga automatica), especificar el texto a mostrar y tipos, tamafios y colores de fuente.

Configuracién campo texto
Tipe de Ohiete | Testo v
Seleccio 1i 1 X
nar tipo imagen T
Texto
®) Seleccionarimagen [Muevo Teto ‘
() Crearfima holografica Foim
| Nuevo Texto
Aceptar Cancelar
[ pcptar | Cancelar |
Fuente x
Color x
Fusrte: Estlo de fuerte: Tamai
HNomal
> :
\Arial Unicode MS Semicomprimida
Baskerville Old Face Semicomprimida
Ravhavs 95 Negrita
Bell MT v | |Cursiva negriv
Ffectos Esmplo
[ Tachads
] Subrayado AaBbYyZz
Afsbeto

Definir colores personializados >

Cancelar

Al afadir un objeto de texto o de fecha aparecera por defecto en la parte superior izquierda del

sello, desde la ventana “Preview del sello” podremos arrastrar el objeto que se encuentre
seleccionado en la lista de Objetos para ajustarlo al gusto.

La opcidon “anadir fondo” es por si se quiere que el sello sea trasparente (desmarcar la opcidn)
o con color de fondo, el cual se puede establecer en el botén inferior “Color de fondo”.

Configuracion de sello

M Sellos Notificado con fecha [1sgre) -]
Objetos del Sello Preview del sello
magen sell

T
NOTIFICADO
27/03/2017

Nuevo

Madlrlnndnl
G

Cuando se tengan creados todos los objetos se pulsa sobre “Guardar sello”.
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Eliminar sello

Desde la parte superior derecha “Incluir sello”, “Configurar / Incluir sello”.

T vista vertical  + Configurar / Incluir sello
. =

(Esmms)  Aceptado (rojo)
Notificado con fecha (negro)
Notificado con fecha (rojo)

Lex‘TooIs [

Juntos es facil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

j M LEXNET 5010000.pdf

“ o«

En el apartado “mis sellos” seleccionar el sello y pulsar sobre

Configuracién de sello

M Sellos Notificada con fecha (regro) | .

Objetos del Sello Preview del sello

Imagen sello ]
Objgto1 | . . . ¥
Objeto 2 T
NOTIFICADO -
27103/2017 -
:-

Guardar Sello

Insertar en el documento Cancelar

Modificacion sello




Hay que pulsar sobre la opcidn “Incluir sello” y “Configurar / Incluir sello” de la parte superior
derecha.

Incluirzello
3& Configurar / Incluir sello
-

Aceptado (rojo)

48,14% -

Notificado con fecha (negro)

) Netificado con fecha (rojo) - copia

7 Netificado con fecha (rojo)

Sello procurador

Ci\Users\juan Desktop\escrito pdf

Aparecera la ventana de configuracién de seleccion de sellos. Se selecciona el sello a modificar.

Configuracion de sello

Mis Sellos Notficado con fecha (regro) B
Objetos del Selo Preview del sello

magen scllo

Objeto 1 v

Objeto 2

7
NOTIFICADO
27/03/2017

[ Adadirfondo

Guardar Sello Color de fondo
Insertar en &l documento Cancelar

En esta ventana aparecen los objetos del sello y la vista preliminar del mismo en el apartado
“Preview del sello”.

Configuracién de sello

esss  oebocontetniers [

Objetos del Sello Preview del sello

Imagen sello
Objeto 1
Objeto 2 =
NOTIFICADO
27103/2017
J

[ Adiadirfondo

Guardar Sello Color de fondo

Insertar en el documento Cancelar

En la parte izquierda estdn las opciones para personalizar el sello. El apartado “Objetos del sello”
son todas las opciones que tiene el sello y haciendo doble clic sobre cada una de ellas se accede
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a la configuracion de cada una. El tipo “Imagen del sello” va a permitir cambiar la imagen de

fondo que tenga el sello y las opciones “objeto” cambiar el texto, fuente, color...

Fuente x
Color x
i6 Fuente: Estilo de fuent Tamaio:
Configuracién campo texto e Now:n; uente amario _
A Normal ~ EEE
Tow O [ : pomar__| —
e | - | \Arial Unicode MS Semicomprimida EEE
Buskerdlle Ol Face | Semicomprinida EEmE
Bavhaus 95 Negrita
B 3T Gursiva negni « = = =
P | | e B 1=
Nuevo Texto
Tachad
E Szbl:y:da AaBbYyZz Colores personalizados
frevey 1 o o o o
Nuevo Texto Alfabeto rCrrrorr
Defiir colores personalizados >>
E—

Se pueden agregar o quitar objetos del sello desde los botones “quitar” y “nuevo”.

Las barras horizontales y verticales permiten ajustar el tamafio del sello y las opciones “Afiadir
fondo” y “Color de fondo” permiten hacer que el sello sea transparente o sélido con un color
determinado.

Configuracién de sello Configuracién de sello
Mis Selos otfcado con fecha nearo) | [ [ Wi Selos Notficado confecha egra) ~| B3] [
Obietos del Sello i Objstos del Sello Preview del sela
Imagen sello magen sello
Objelo 1 v Obieto 1 v
Objeto 2 pre— Objeto 2 p—s

NOTIFICADO NOTIFICADO
27/03/2017 27/03/2017 A
- -
e
Afadrfondo Aﬁad.rfmdnl
Color de fondo Color de fondo

Cuando se tengan todos los parametros modificados a su gusto se pulsa sobre “Guardar sello” y

se reemplazara.

Insertar sello en el documento
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Con esta opcion se podra incluir en el documento el sello que se desee. Al pulsar sobre “Incluir
sello” aparecera una lista con todos los sellos creados (la aplicacion incluye algunos genéricos).

2 vista vertical - Configurar / Incluir sello

Aceptado (rojo)

Notificado con fecha (negrof

Notificado con fecha (rojo)

Lex‘TooIs

Juntos es facil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

\\nas\juan\Manuales\MANUAL LEXNET 5010000.pdf |

Al pulsar sobre el que quiera incluir aparecera una ventana con la previsualizaciéon de pagina
seleccionada con el sello ya puesto en la parte central, simplemente habra que arrastrar el sello
hasta la posicién deseada y pulsar sobre “Aceptar”.

Posicién del sello

(ACEFTADO

Lex&Tools

Juntos es facil

MANUAL
LEXNET
v5.01.0000

Nota: Si el sello seleccionado a insertar tiene un objeto de fecha corta o fecha larga, al insertar
el sello en el documento le va a pedir que seleccione la fecha, saliendo por defecto la fecha que
muestre en ese momento su ordenador.
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