Checklist: Conversion de PDF a Word
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1. EVALUACION PDF 2. CLONACION DISENO 3. CONVERSION INICIAL
I:l Evaluada la calidad del PDF (resolucién, Recreada la estructura del PDF en una I:ISeIeccionada la herramienta de conversion
legibilidad, integridad gréaficos y estructura) plantilla Word (disefio de pagina, secciones) (Acrobat, app online, software especifico)
I:l Identificados elementos complejos (cuadros I:l Creados los encabezados y pies de pagina Realizada la conversion de PDF a Word
de texto, tablas, columnas). en la plantilla Word basados en el PDF. manual o automatizada (si varios archivos)
I:lVerificado si el tipo de PDF es nativo o I:lAdaptados estilos de caracter y de parrafo en DVoIcado del contenido a la plantilla Word,
escaneado la plantilla Word ubicandolo en las secciones precisas

I:‘Anticipados posibles desafios de conversion, I:‘Adaptados estilos graficos (fuentes, tablas, I:lVerificado que los gréficos y las imagenes se
considerando las limitaciones de Word cuadros de texto, figuras) en la plantilla Word han convertido correctamente

I:l Establecido el plan de conversion basado en I:l Implementadas funcionalidades automaticas Revisado el documento tras la conversion,
la evaluacion inicial del PDF para facilitar el manejo de la plantilla Word identificando problemas a reparar.
o

4. RECONSTRUCCION TABLAS 5. RESTAURACION FORMATO 6 CORRECCION OCR
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Revisada la legibilidad y coherencia de las I:l Revisados los saltos de linea y espaciados I:lCorregidos errores de identificacion
tablas tras la conversion. para asegurar coherencia con el PDF incorrecta de caracteres y simbolos.

I:l Recreadas tablas mal formadas (con I:l Eliminados parrafos vacios y sustituidos por |:| Rectificados errores de espacios dobles y
columnas, cuadros, formas) en tablas reales parametro espacio antes/después. puntuacién mal colocada.

I:lAjustado el formato y disefio de las tablas I:l Corregidas la alineacion y disposicion de I:l Resueltos problemas de palabras con
mediante estilos de tabla de la plantilla columnas para mantener el flujo original. guiones de final de linea innecesarios

Confirmada la correcta alineacion de los I:l Corregidos errores en negritas, subrayados y |:|Ajustada la interpretacién errénea de
titulos y pies de las tablas con el contenido cursivas (perdidas/fuentes anémalas) caracteres parecidos, como '8'y 'B'.

I:lVerificada la exactitud y consistencia de los I:l Corregida numeracion de titulos, listas, notas I:I Revisados elementos graficos con texto
datos en las tablas. y pags., con numeraciones automaticas. incorporado, por si han sufrido distorsiones
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7. MAQUETACION DEL TEXTO 8. GESTION DE GRAFICOS 9. OPTIMIZACION DOCUMENTO
I:lApIicados los estilos correspondientes a los I:lAjustadas y reposicionadas imagenes y DActuaIizados y gestionados los objetos,
titulos y subtitulos, manteniendo la jerarquia cuadros de texto desplazados hipervinculos y campos
I:lAsegurada la uniformidad de estilos de I:l Consolidadas imagenes creadas con formas I:l Realizada revision detallada para detectar y
caracter y parrafo, reflejando los del PDF individuales en una sola imagen corregir problemas como huérfanas/viudas.
I:‘Asignados los estilos adecuados a los I:l Corregida la orientacion de las imagenes I:ICorregidas y actualizadas las referencias en
énfasis en palabras clave y frases para alinearse con el documento original. el indice y la tabla de contenido.
I:l Reproducido el espaciado y alineaciones del I:l Optimizadas las imagenes para equilibrar DOptimizado el tamario del archivo para
PDF original calidad y tamafio del archivo. facilitar su almacenamiento y comparticion.

I:l Revisado el formato de citas y referencias, I:lVerificada integridad de cuadros de texto y Verificada la consistencia visual en diferentes
asegurando su correcta presentacion su contenido, asegurando su legibilidad. dispositivos y versiones de Word.
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