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1. PRESENTACION

La presente guia contiene los lineamientos para crear la version digital de los
trabajos de titulacion de los estudiantes.

2. OBJETIVO

Facilitar al estudiante la creacion del archivo final del trabajo de titulacion.

3. CREACION DE LA PORTADA

1. Asegurese que su computadora tenga el programa “Adobe Acrobat”, caso
contrario debe descargarlo antes de iniciar la edicion de su portada.

2. Ingresar a la pagina http://www.udla.edu.ec/vida-universitaria/secretaria-
academica/reglamentos/, descargar editable de portada y contraportada.

3. Abrir el archivo portada y dar clic en la opcion “resaltar campos

existentes”, que se encuentra al lado derecho de su pantalla.

B Crer - |@E}®%@m\@o@@&%@.@

Personalizar - ‘ e’

Lo NG | @® (=] H B

Herramientas :

Firmar Comentario

] Por favar. rellene el siguiente formulario.

4. Apareceran los recuadros lilas editables, en donde debera ingresar los
siguientes datos:

Primero: Nombre de la Facultad o Escuela

Segundo: Tema de tesis debe ser el mismo inscrito en el

departamento de titulacion.

Tercero: Tutor inmediatamente abajo: nombres completos del

estudiante.

Cuarto: Afo inmediatamente abajo: afio de elaboracion de la tesis.
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5. Una vez terminada la edicion de la portada de su trabajo, dar clic en

archivo e imprimir.

@ PORTADA TESOS UDLA_1.pdf - Adobe Acrobat Pro

Edicién Ver Ventana Ayuda

3 Abrir... Ctrl+ O }7_| | !
b -[[]]
Guardar Ctrl+5

Guardar como... Mayis+Ctrl+5

Guardar como otro... L3

Enviar archivo...

[EF Obtener firma de documentos..,

Recuperar
Cerrar Ctrl+W
Propiedades... Cirl+D

L=

1 C:\Users\..\PORTADA TESOS UDLA_1.pdf

2 FAPORTADA TESOS UDLA_1.pdf

3 C\Users\..\Guia-General-de-Titulacion.pdf
4 \\snfile01'...\Ana Sabaté 502160.pdf

5 G \Calendario Titula...eptiembre 2016.pdf

Salir Ctrl+Q
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6. En impresora, buscar Adobe

PDF.

Imnprimir

1 =
Paginas que imprimir
@ Todo

Copias:

Pégina actual

Impresora: [0 AT

Paginas |1

P Mas opciones

Tamafio y administracién de paginas (@)

il

'?
g
5
g

[“)Imprimir en escala de grises (blanco y negro)

Formularios y comentarios

[Dacumento y marcas -

Resumir comentarios

Escala: 94%

2159 % 279,4 mm

[ [ Temaiio J G pester H (8] muiltiple

l [5] Folleto

() Ajustar

() Tamafio real

(@ Ajustar paginas grandes

100

() Escala personalizada: %

[T Elegir origen del papel por tamafio de pagina PDF
Orientacién:

(@) Vertical/horizental automatico

() Vertical

) Horizontal

Configuracidn de pagina...

Paginal del

7. En

tamafios y administracion de paginas dar

clic en “escala

personalizada” y elegir la opcidon “elegir origen del papel por tamafio de
pagina PDF” y dar clic en la opcion de imprimir.

Irnprimir

Impresora: [Adobe PDF

1 -
Paginas que imprimir
@ Todo

Copias:

Pagina actual

Paginas [1

P Mas opciones

Tamaiio y administracién de paginas (&)

'] ’ Propiedades ] [ Avanzada ] Ayuda &
[ Imprimir en escala de grises (blanco y negro)
Formularios y comentarios
[Documento y marcas -

Resumir comentarios

Documento: 209,9 x 296,7mm
209,97 x 297,03 mm

[ Iarnaﬁo ” H:Dpé;ter H Mﬁltlple

] l [E] Folleto

() Ajustar

(©) Tamario real

() Ajustar paginas grandes

100

@) Escala persenalizada: %

Elegir crigen del papel por tamafio de pagina PDF

[] Usar tamafio de papel personalizado cuando sea necesario

Orientacion:
@ Vertical/horizontal automatico
() Vertical

() Horizontal

Configuracién de pagina...

Paginal del

[ Imprimir J [ Cancelar ]
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8. Le aparecerd el siguiente cuadro, dar clic en guardar. Guardar en el
escritorio o0 en la carpeta que se encuentre su trabajo de titulacion.

Guardar archivo PDF comao IEI
- . - - .
G'\_J |' Errnrn D - | &,l | Buscar Escritorio 2|
Organizar « MNueva carpeta B ~ '@'
. - — -
- Faworitos b 0 pibliotecas w
4. Descargas i |:|1|J Carpeta de sistema =
Ll 4
Bl Escritorio
=l Sitios recientes Maria Begofia Robles
L % Carpeta de sisterna
-l Bibliotecas ) i
j * | Equipo
£| Documentos EESSS| Carpeta de sisterna

e=| Imdgenes

J‘- Musica R “i\ Red
B videos L Carpeta de sistema

M Equipo P‘“ Archivos .
£ Disco local (C3) :\F Carpeta de archivos
Mombre:  PORTADA TESIS UDLA 1 -
Tipo: | Archivos PDF (*.PDF) -

= Ocultar carpetas [ Guardar J [ Cancelar ]

4. CREACION DE CONTRAPORTADA

1. Guardar el archivo “contraportada”, en el escritorio o en la carpeta
gue se encuentre realizando su trabajo:
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5. GENERACION DEL DOCUMENTO FINAL

1. Guardar su trabajo de titulacion en version PDF (revisar que se
encuentre todo el contenido en tamafo de hoja A4):

@ Guardar como

(X5

. - -
) | m <« mariarchles » Escriteric »

Organizar «

Bl Escritorio

TE o .
J=| Sitios recientes

. Bibliotecas
@ Documentos
[&| Imagenes
J‘J Musica
B videos

1M Equipo
H._?, Disco local (C:)

a respaldos (E2)

Mombre de archivo:

-~

m

Mueva carpeta

Maombre

. Archivos

. Ciencias Politicas

, COMPLEXIVOS

s FACEA

. FACEA3

. FACEA 2017-1

, FACEA PROCESO 2

. FOTOQS GRADOS UDLA
. Grados

. hoteleria actas

- | +y | | Buscar Escritoria

Fecha de modifica...

15/08/2016 16:06
30,/08/2016 10:34
14,/09/2016 17:35
18/11/2016 10:29
19/09/2016 17:02
18/10/2016 9:11

23/09/2016 14:47
10/12/2015 14:26
21/11/2016 11:53
04,08/2016 12:30

Guia-General-de-Titulacien

-

2|
(7]

Tipo

Carpeta ¢
Carpetac i
Carpeta cl 1
Carpeta c
Carpeta c
Carpeta c
Carpeta c
Carpetac
Carpetac

Carpetac =

r

Tipo: [PDF

Documento de Word

Documento habilitade con macros de Word

Documento de Word 97-2003
Optimizar p Plantilla de Word

Autores:

Plantilla habilitada con macros de Word

Plantilla de Word 97-2003
PDF
Documento XPS

Pagina web de un solo archive

4 Ocultar carpetas

Pagina web

Pagina web, filtrada
Formato RTF

Abrir “ADOBE ACROBAT”, donde se desplegaran las siguientes

opciones:

J~ Adobe Acrobat Pro
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

[E=8 (RN 53

A

Adobe’ Acrobat X1 Pro

Bowr | E 2O B8 0Z BB > rersominr - |
o v & | [200% |- | Herrami Firmar | G ™

Abrir un archivo reciente

T TESIS FINAL Gabriela Gallegos.paf
T Guia-General-de-Titulacion (1).pdf
T PORTADA TESOS UDLA_1.pdf

T PORTADA TESOS UDLA 1.pdf

T Guia-General-de-Titulacion.pdf

= Abrir..

Combinar archivos en PDF
Combine varios documentos en un solo
atchivo PDF arganizado.

Instrucciones

Seleccione una tarea

@ Crear PDF
@ Editar PDF
% Crear formulario

@ Combinar archivos en PDF

@ Obtener firma de documentes
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3. Dar clic en combinar archivos en PDF y se desplegara la siguiente

ventana:
E{iﬁ Combinar archivos EI@
Q} Agregar archivos... ~ 5B = Opciones Ayuda

=

1.
-

Agregue archivos usando el menu desplegable o arrastre y coloquelos
aqui. A continuacién puede organizarlos en el orden que desee.

Combinar archives Cancelar

4. Dar clic en la opcién “agregar archivos”.

5. Seleccionar uno por uno los siguientes archivos en el siguiente
orden: portada pdf, trabajo de titulacién pdf, contraportada pdf.

£ Agregar [l
P — I
l\u/”\./l |l Escritoric » - | ‘f| Buscar Escritorio 2
Organizar » Nueva carpeta s~ O E@I
N bstado detesis (sntilell) - Acceso N
- Faveritos 1 directo
B Descargas [P, Accesodirecto
B Eccritorio Guia-General-de-Titulacion (1)
%51 Sitios recientes Documento Adobe Acrobat
- A= 499 KB
— Bibli Guia-General-de-Titulacion (2)
“"‘_ ERISISc - Documento Adobe Acrobat
j Documentos b A 409 KB
k=] Imagenes ] Guia-General-de-Titulacion beg
J- Musica Documento de Microsoft Word
B videos (=1 276 kB
ﬁ‘ (s Guia-General-de-Titulacion
M Equi |_I Documento de Microsoft Word =
1% Equipo -
~ 1,20 MB
& Disco local (C2) ] ) )
Idos (E: Guia-General-de-Titulacicn
o respaldos (E) Documento Adobe Acrobat
= OFICINA (F:) A 499 KB
Nombre: - ’Todoslosformatos compatible ']
Abrir desde cuenta en linea [ Abrir |vl I Cancelar ]
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6. Una vez agregado todos

los archivos (portada, trabajo y

contraportada), aparecera la siguiente ventana:

%) Combinar archives

[& Agregar archivos... -

E=N Bl =5

[B8 =] [ opciones | [ Ayuda |

PORTADA TE....pdf

Guia-Ge....pdf

contraporta...pdf

Combinar archivos | [ Cancelar

Dar clic en combinar archivos y tendras un solo archivo PDF.
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