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1. Qué es PDF Split and Merge Basic

PDF Split and Merge Basic es una aplicacién de descarga gratuita que permite dividir y
combinar archivos PDF y extraer, reordenar y rotar paginas de estos archivos. Por tanto,
puede ser utilizada para extraer en ficheros separados los documentos de un expediente
administrativo que haya sido digitalizado en un solo archivo, al objeto de que queden
preparados para incorporarlos a un expediente electronico en los términos indicados en el
Protocolo para la Remision de Expedientes de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de la Region de Murcia a los Organos Jurisdiccionales y Comunicaciones con los
Mismos.

La funcionalidad de PDF Split and Merge Basic no relacionada con la extraccion de
paginas de un archivo PDF queda fuera del ambito de este manual. Para mas informacion
puede visitar la pagina web de la aplicacion (https://pdfsam.org/pdfsam-basic/).

2. Como acceder a PDF Split and Merge Basic

La aplicacién se encuentra ya instalada en los ordenadores de la CARM. Puede acceder
a ella introduciendo “split” en el campo de busqueda del menu de inicio de Windows. En el
resultado de la busqueda aparecera el icono de la aplicacion.

Si va a utilizarla con frecuencia, puede llevar a cabo una de estas dos operaciones para
facilitar el acceso:

« Pinche sobre el icono con el botdn secundario del ratén y seleccione “Anclar al
menu de inicio”. De esta manera el icono aparecera en el menu de inicio.

« Enlugar de “Anclar al menu de inicio” pulse “Enviar a” y a continuacion seleccione
“Escritorio”. Se creara un acceso directo en el escritorio de Windows.

3. Configurar el idioma

Las instrucciones de este manual van referidas a la configuracion de PDF Split and Merge
Basic en espafiol. Si al ejecutar la aplicacién le aparecen las opciones en inglés y desea que
aparezcan en espafol debe seguir los siguientes pasos:

1. En el area de opciones, a la izquierda de la pantalla, pulse “Settings”. A la derecha
apareceran las diversas opciones de configuracion.
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£) PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4

= X
File
H & 4 B
5 pdfsam 2.24 4 Settings-

& & Plugins

[ Alternate Mix Language: English (UK) -

[ Merge/Extract

LD meaate Look and feel: PlasticxP e SkyBluer .
[0 spiit Log level: DEBUG -
=[] visual document

! a0 e Thumbnails creator: Itarsys JPodRenderer -
0 out

Play alert sounds

[ Ask for confirmation when overwrite checkbox is selected

Load default environment at startup:

Default working directory:

a
H save
[ [settings
H H A\} n H A\} H n
2. Despliegue la lista de valores del campo “Language” y seleccione “Spanish”.
£N PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 = X
File
Be 48
2> pdfsam 2.2.4 4 —
& & Plugins o e
i [] Alternate Mix Language: -
"B et || ook naesk D™ e
[ Visual document
U Vit o™ | | e ieaton

| D s s s
o out

Play alert sounds

[] Ask for confirmation when overwrite checkbox is selected

Load default environment at startup:

& Browse

(& Browse

Default working directory:

Y]

[ & | settings [

3. Pulse el boton “Save”.

4. Para que aparezcan las opciones en espanol debera cerrar la aplicacion y volver
a abrirla.

INSIDE - Remision de expedientes a Justicia [MANUAL] PDF Split and Merge Basic Pag. 4 de 14




ciny

oy

Regiéon de Murcia
Consejeria de Hacienda
Centro Regional de Informatica

4. Métodos para extraer documentos independientes de un archivo PDF

\n )

Para extraer en un nuevo documento paginas de un archivo PDF existen dos
posibilidades. Queda a criterio del personal usuario la utilizacion de la que mas se ajuste a
sus necesidades o preferencias.

4.1. Compositor visual

Consiste en seleccionar manualmente las paginas del archivo principal que formaran
parte de un documento independiente y volcarlas en un nuevo archivo.

1. Seleccione la opcién “Compositor visual de documentos”.

& POF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 = X

- & 2
——

[ Preferenciss
D Acercade

[Mover ariba ;8] [ Mover o finil [ B8 Limpa] G Ampliar] (S Alejer| =

‘ Subir |
‘ Bajar |
[ [ Roter 2 o derecha |

\grj Rotar a s izquierda|

i trvertic |

£ 3
Destino del archivo de salida
| B Buscar |
[] Sobreescribir si ya existe
[#] Comprimir archivo/archivos de salida

Vessién pdf del de salia | Version 1.5 (Acrobat ) ¥

avw
(fl | compositor visual de documentos

2. Para abrir el archivo del que se extraera un documento independiente, pulse el
botén “Afadir”. Se abrira un cuadro de didlogo de exploracién de archivos.
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£\ PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 _ a

Archivo 2N Abrie X
H& A @

Buscer en: | = Windows (C)

(2 pdfsam 2.24 W
- Complementos Afiadir Pragram Files
| 1[I Compositor visusl de documentos 3 Program Files (x86)
i [ Dividir 3 inetpub
i [ Mezela alterna (3 Intel
i [0 Reordenamiento visual (3 Perflogs
+[] Rotar £ Swsetup
¢ [ unir/Extraer 3 Users
[0 Preferencias (3 Windows
00 Acercade 3 Windows.old

Nombre de archivo: | |

Archivos detipo: | pdlf files ~|
ir_| [ Cancelar ‘

Subir
i Bajar
%] Eliminar
Rotar a la derecha
Rotar ala izquierda:

7 Invertir

c2
Destino del archivo de salida

S

Sobreescribir si ya existe
Comprimir archivo/archivos de salida

Version pdf del documento de salida| Version 1.5 (Acrobat §) +

avw

| 71 compositor visual de documentos T ]

3. Seleccione el archivo y pulse el boton “Abrir”. Se mostraran miniaturas de las
paginas del documento en la solapa ubicada bajo el botdn “Afadir”.

£N PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 == X
Archive

B & A o

= pdfsam 2.2.4

& G Complementos M| [ anoa] 18

i~ [] Compositor visual de documentos

[ Diidir Manual INSIDE-,. [

i1 Mezcla alterna

>

] Reordenamiento visual - s tons = s

i [ Rotar = o

i [ Unir/Extraer =R =
[ Preferencias o
L[ Acercade o ——— =

Subir

K Bajar
[ Eliminar
Rotar a la izquierda

13 Inverti

i

>
Destino del archive de salida

Sobreescribir si ya existe
Comprimir archivo/archivos de salida

Versién pdf del documento de salida| Version 1.5 (Acrobat §) ~

=
[ 70T compositor visual de documentos : -

4. El archivo original no sera alterado. Desde el compositor visual de documentos
Unicamente se crearan archivos nuevos.

5. Si el documento contiene un nimero de paginas mayor del que cabe en el area
de visualizacién puede desplazarse por ellas con la barra de desplazamiento
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vertical que se encuentra a la derecha de la solapa de las miniaturas. Asimismo,
puede pulsar los botones “Ampliar” y “Alejar” para aumentar o reducir el tamafio
de las paginas.

Seleccione las paginas que desea extraer. Si estan seguidas puede pinchar sobre
la primera, pulsar la tecla “Mayusculas” del teclado del ordenador y sin soltarla
pinchar con el ratdn sobre la Ultima pagina. Las paginas contenidas en el intervalo
quedaran seleccionadas (se mostraran marcadas con el borde rojo).

Si las paginas que desea extraer no estan seguidas (por ejemplo, si hay paginas
en blanco que no desea que formen parte del nuevo documento) mantenga
pulsada la tecla “Ctrl” del teclado del ordenador y pinche sobre las paginas, que
quedaran marcadas con un borde de color rojo. En el ejemplo se han
seleccionado las paginas 2, 4 y 5 (observe que la 3 no esta seleccionada, ya que
no tiene en rojo los bordes superior e inferior):

#N PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 = p s

Archivo

B @4 @

= pdfsam 2.24
& Complementos

~[] Dividir
[ Mezcla alterna
[ Reordenamiento visual
[ Roter
Unir/Extraer
referencias
cerca de

O

o

Lo

>

[] Cempositor visual de docus

M Afadir

Manual INSIDE-,. *

foe [ [res I e [

fe]
H

i
B

mentos.

(), Ampliar| (G Alejar] =
[ Siibi |
Bajor |
] Eliminar |

Moverarriba ;8| 7 Mover alfinal| B Limpiar]

[ Rotar ata izquierda

E

>
Destino del archivo de salida

Sobreescribi si ya existe

[¥] Comprimir archivo/archives de salida

Versién pdf del documento de salida| Versién 1.5 (Acrobat &) '\

—
[ 23] compositorvisual de documentos | |

8.

Para desactivar|a seleccion de una pagina pinche sobre ella mientras mantiene
pulsada la tecla “Ctrl” (si no pulsa “Ctrl” se perdera la seleccién de las paginas
que estuvieran seleccionadas).

Una vez haya terminado de seleccionar las paginas que desee extraer, pulse el
botdn “Mover al final”. Las paginas seleccionadas se mostraran en el area de
nuevo documento, bajo la solapa de las miniaturas de las paginas del archivo
original.
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£M PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4

Archivo

Be 84 &
5 pdfsam 2.24

i |
: ¥ = 5 |
&2 Complementos Afiadir| (), Ampliar| |G, Alejar
: [} Compesitorvisual de documentos.
! Manual INSIDE-,.

& e g 2

fims s fims Subir
»
= =
== oer— _& Rotar a la derecha.
)
>

2-[Ad] A-[Ad] 3-1Ad]

~
Destino del archivo de salida ‘

Sobreescribir si ya existe

Comprimir archivo/archivos de salida

Versian pof del docurnento d salids| Versien 1.5 (Acrobat ) =

[;j | Compositor visual de documentos

10. En caso de que haya bajado alguna pagina por error, pinche sobre ella en el area
de nuevo documento y pulse el botdn “Eliminar” de la aplicacién o la tecla “Supr”
del teclado.

11. Si repite la operacidn y afade mas paginas quedaran ubicadas al final de las que
hubiera bajado anteriormente. Para mover una pagina a otra posicién dentro del
area de nuevo documento pinche sobre ella y pulse el botén “Subir” o “Bajar”
hasta que quede en el lugar que le corresponda o arrastrela con el raton.

12. Una vez haya terminado de configurar el nuevo documento, pulse el botén
“Buscar”, elija la carpeta en la que desee crear el nuevo documento e introduzca
un nombre.
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£) PDF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 - !
Archivo
BE & 4 @
{5 pdfsam 224 1
& @ Complementos | (2] Asaie @ arnpliar] [ Algjar
[ Compositor visual de documentos.
o [ Dividir Manual INSIDE-,, %
~[] Mezcla alterna | | =
i+~ Reordenamiento visual - - - - - _
D) Rotar 42 Abric X -
i e[ Unir/Extraer o i
i++[1 Preferencias Buscarent (1 Expediente ~] (] (2 [ (B =) -
D Acerca de CIT——c
=
Mover arriba 5 (& Ampliar| | CL Alejar j;
e Subir
Nombre de archivo: |Primer Documenta |
_ 3 Rotar a la derecha
Avchivos detipo:  [pf files =)
[ Rotar a la izquierda
-
=
Destino del archivo de salida
Sobreescribir si ya existe
Comprimir archivo/archivos de salida
Versién pdf del documento de salida| Versién 1.5 (Acrobat §) |

=
[ 2] Compositor visual de documentos Microsoft Edge | T T

13. Cuando pulse “Abrir”, en el campo junto al botén “Buscar” se mostrara la ruta de
la carpeta elegida con el nombre del archivo al final.

14. Desactive la casilla “Sobreescribir si ya existe”. De esta manera evitara que las
extracciones de documentos que realice a continuacion sobrescriban las que haya
realizado.

15. Asimismo, desactive la casilla “Comprimir archivo/archivos de salida” para evitar
que el formato de los documentos extraidos no sea compatible con INSIDE.

16. En el campo “Version pdf del documento de salida” seleccione “Version 1.7
(Acrobat 8)".
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PDF Split and Merge basic Ver, 2.2.4 - u] b
pl 9

Archivo

H & 4 @
= pdfsam 2.2.4 . 3
- Complementos - = —
[ Compositor visual de documentos 2
+ [ Dividir
[ Mezcla alterna S e e
[) Reardenamiento visual 2
[ Rotar =
[ unirExtraer

S 0Y preferencias - =
e

fis s leem Subir

a
I

Bajar
1] Eliminar

[ Rotar a la derecha

i

[¥] Rotar ala izquierda.

3 Invertir

2-[A4 4-[Ad] 5-[A4]

1]

\[=]
o
i
&
&
E
=

Sobreescribir si ya existe

[l Comprimir archive/archivos de salida

Version pdf del documento de salida|Version 1.7 (Acrobat 8) )

rea
[ 71T Compositor visual de documentos :

17. Pulse el botdn “Ejecutar”. Se afiadira la extension “pdf” al nombre del documento
y se creara el nuevo archivo en la carpeta seleccionada.

PDF Split and Merge basic Ver, 2.2.4 - o %
p g

Archivo

H & 4 @
= pdfsam 2.24

2 Complementos =
i =[] Compositor visual de documentos =

[ Dividir
[ Mezcla altena i s

a
I

1"
1

[ Reordenamiento visual =
i =[] Roter =
L[ Unir/Extraer

[ Preferencias =
LY ‘Acerca e Moverarriba | | B Mover al final Limpiar|

= e o Subir

Bajar
1] Eliminar

¥ Invertir

i

2-[A4) 4-[Ad] 5-[Ad]

x
Destino def archivo de safid:

C:\Bxpediente\Primer Documento.pdf

[ Sobreescribi si ya existe

[C] Comprimir archivo/archivos de salida

Versién pdf del documento de salida| Version 1.7 (Acrobat 8) ~

av

[ 7] compositor visual de documentos

18. Para continuar creando nuevos documentos a través de la extraccion de paginas
del mismo archivo inicial, pulse el boton “Limpiar” y repita el proceso.
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#M POF Split and Merge basic Ver. 2.2.4 - O b4

\n )

Archive
BHw &4 @
= pdfsam 224

2 M Afiadir () Ampliar| | G Alejavl |
bl Manual INSIDE-. %
L [ [ tosm [= = fomm 2
[ Preferenciss - e
E Ere——
[ Acercade
Mover arriba ;8| | B Mover alfmall (ﬂ Limpiaa) (3, Armpliar| |Gl Algjar
[ subir |
Bajar |
X] Eliminar |
[ Rotara la derecha |
[ Rotar 3 1a izquierda
Cilnvertir |
£3
Destina del archive de salida
[ 8 Buscar | ||

)| Compositor visual de documentos

19. Cuando vaya a guardar un nuevo documento debera actualizar el nombre antes
de pulsar el botdn “Ejecutar”. Puede hacerlo sobre el propio campo, no es
necesario que pulse de nuevo el botén “Buscar”.

4.2. Dividir

Esta opcidn es adecuada cuando es posible indicar un criterio automatico para dividir el
archivo principal en documentos independientes. Permite dividir la totalidad del archivo
original en documentos independientes en una sola operacion.

El nombre de cada archivo independiente tendra la siguiente estructura:

« Un numero, que indicara el nimero de pagina que ocupaba en el archivo original la
primera pagina del documento independiente. El nimero ira seguido del caracter
subrayado o guién bajo ™ _".

« Un prefijo, que se indica en un campo de la pantalla en la que se gestiona esta
opcion.
» El nombre del archivo original.
Por ejemplo, si el nombre del archivo original es “Manual”, tiene 25 paginas y se ha
dividido en tres documentos con las paginasdelalala7, dela8ala1l5ydelai6ala

25, y el prefijo es el que propone la aplicacion (“pdfsam_"), se generaran tres archivos con
los nombres “1_pdfsam_Manual.pdf”, “8_pdfsam_Manual.pdf” y “16_pdfsam_Manual.pdf”.

Para acceder a esta opcion pulse sobre “Dividir” en el area de complementos de PDF
Split and Merge Basic. Seguidamente se describe el modo de trabajo.
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kg Mie Mombre de archivo Ruta Paginas Contrasefa: Version Adadit

& Complementos
; BrMPOsieayisual de documentos

[ Reordenamiento visual
[ Rotar
“o[ UnirfExtraer

[ Preferencias

[ Acercade

Opciones de divisién.
) Romper (dividir en paginas individuales) () Dividir estas paginas
) Dividir paginss equitativamente ) Dividir cada "n” paginas
) Dividir paginas desigualmente ) Dividir en esta medida

(© Dividir por nivel de marcador

Carpeta de destino
() Carpetz original  (3) Elegir carpeta

Sobreescribir si ya existe

Comprimir archivo/archives de salida

Versian pdf del documento de salida| Versién 1.3 (Acrobat 6} b

| Opciones de salida
Prefijo para archivos de destino;  pdfsam_

iAS' | Dividie

1. Para

paginas, si tiene contrasena y la versién de PDF.

#M POF Split and Merge basic Ver. 2.2.4

seleccionar el archivo del que desee extraer documentos independientes
pulse el botdn “Afadir”. Aparecera un cuadro de didlogo de exploracién de
archivos. Navegue por las carpetas y seleccione el archivo. El nombre aparecera
en el area superior de la pantalla. Se mostrara el nombre, la ruta, el nimero de

- u} x
Archivo
Bw @« g
= pdfsam 2.24
& E;zm i M =] Nombire de archivo I Ruta [ Paginas Contrasefia: Version Afadir
& omplementos
O Cimpnslturw;ua\dadn(umantus 1| Manual INSIDE- remision a Justi... C:\Users\carm\Documents\Tr., |37 Version 1.5 (Acrobat 6)
=
+[] Dividir
-] Mezcla alterna
[ Reordenamiento visual
[l Rotar
“[ Unir/Extraer . -
L0 Pretsidncins Opciones de divisién.
L IV aiaiehs O Romper (dividir en paginas individuales) () Dividir estas paginas
O Dividir paginas equitativamente ) Dividir cada "n” paginas
) Dividir paginas desigualmente () Dividir en esta medida
() Dividir por nivel de marcador
2
Carpeta de destino
() Carpeta original () Elegir carpeta
Sobreescribir siya existe
Comprimir archivo/archives de salidz
Version pdf del documento de salida| Version 1.3 (Acrobat 6) >
2
| Opciones de salida
Prefijo para archivos de desting;  pdfsam_ a
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| % | Dividir
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Al igual que se indica en el apartado del compositor visual de documentos, es
conveniente desactivar las casillas “Sobreescribir si ya existe” y “Comprimir
archivo/archivos de salida”, y seleccionar “Versiéon 1.7 (Acrobat 8)” en el campo
“Version pdf del documento de salida”.

Como destino de los documentos independientes puede elegir entre la carpeta
del archivo original (marque la opciéon “Carpeta original”) y otra diferente
(marque la opcion “Elegir carpeta” y seleccione la carpeta pulsando el botdn
“Buscar”).

En el campo “prefijo para archivos de destino” puede indicar un prefijo comun
para el nombre de los archivos que se generaran automaticamente. El valor por

”

defecto de este campo es “pdfsam_", pero es posible introducir otro.

Las operaciones de division de archivos que proporciona la aplicacion son las
siguientes:

«  Romper (dividir en paginas individuales): crea un documento por cada
pagina del documento original.

« Dividir paginas equitativamente: genera documentos de dos paginas. Si
el archivo original tiene un nimero impar de paginas, el dg/timo documento
independiente tendra una pagina.

« Dividir paginas desigualmente: genera documentos de dos paginas,
pero si el documento original tiene un numero impar de paginas, el primer
documento independiente tendra una pagina.

« Dividir estas paginas: se pueden indicar, separados por comas, los
numeros de las paginas del archivo original que seran los Ultimos de cada
documento generado. Por ejemplo, si indicamos “5,8,14” se generara un
documento con las paginasdelalala 5, otrodela6ala8, otrodela9da
la 14 y otro de la 15 hasta la Ultima pagina del archivo original. Esta opcion
es la mas interesante de cara a dividir en documentos independientes un
expediente que hubiera sido digitalizado en un solo archivo.

« Dividir cada "n” paginas: se indicard la cantidad de paginas que
contendra cada documento independiente. Todos los documentos generados
tendran el mismo nimero de paginas, salvo el Ultimo, que contendra las
paginas que sobren tras realizarse el resto de divisiones. Por ejemplo, si el
documento original tiene 37 paginas e indicamos que hay que dividir cada 5,
saldran 7 documentos de 5 paginas y otro, el Ultimo, de dos.

« Dividir en esta medida: permite extraer documentos del tamafio mas
cercano posible (sin sobrepasarlo) a 500 KB o de 1, 3, 5, 6 10 MB. Recuerde
que el tamafio maximo de un archivo en INSIDE es de 5 MB. Esta opcion
permitira dividir documentos mayores en archivos parciales, cuyo nombre
natural en INSIDE debera contener una indicacion de la fraccion del
documento real (1 de 3, 2 de 3, etc.), tal como se indica en el Protocolo.

« Dividir por nivel de marcador: esta opcion es de utilidad cuando los
archivos PDF contienen marcadores. No es el caso de los que provienen de
la digitalizacién de documentos en papel.
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Tenga en cuenta que los archivos independientes se tienen que corresponder con
documentos con significado y entidad en el mundo real, de modo que, salvo raras
excepciones, el método de division sera “Dividir estas paginas” (y “Dividir en esta medida”
cuando haya que “trocear” documentos mayores de 5 MB).

El uso de este tipo de divisién tiene el problema, desde el punto de vista de la
preparacion de los documentos del expediente para incorporarlos a un expediente en
INSIDE, de que los documentos se generan con nombres automaticos. Antes de
incorporarlos a un expediente, o incluso antes de afnadirles el nimero de pagina con A-PDF
Number, sera necesario renombrarlos para evitar cometer errores.

Queda a su eleccidn el uso del método que le resulte mas operativo entre la composicion
visual, que permite nhombrar documentos de manera individualizada en el mismo momento
de la extraccién de paginas pero implica una seleccion manual de las paginas de cada
documento, y la division, que permite una extraccion mas rapida de los documentos
independientes, siempre que indique correctamente las paginas que los delimiten, pero
implica el renombrado posterior de los archivos generados.
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