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INSTRUCCIONES PARA SEPARAR UN DOCUMENTO PDF 

COMPLETO EN PÁGINAS INDIVIDUALES 

 

Muchas veces tenemos un documento PDF con varias páginas de las cuales 

solamente nos interesan algunas o una. En este caso que nos ocupa, van a ser los 

boletines de notas. Al programa “Colegios” se le va a dar la orden de que, una vez 

metidas las calificaciones, genere los boletines conjuntos del alumnado y por eso cada 

tutor tendrá que dividir el documento completo en las notas de cada alumno 

individual. 

Este trabajo se puede hacer de manera muy sencilla a través de la impresora 

virtual PDF que suelen traer los ordenadores preinstalada. Si alguien no es capaz de 

hacerlo siguiendo las siguientes instrucciones, que me lo diga y le echaré una mano sin 

problema. 

 

Tengo un documento PDF de 124 páginas de las cuales solamente quiero la 83. 
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Procedo de la siguiente manera: 

Voy a archivo----imprimir 

 

Cuando me salga el cuadro de diálogo de la impresora, pincho en el triangulito 

para que se desplieguen todas la impresoras conectadas. 
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Selecciono “Microsoft print to PDF” o cualquier otra impresora de pdf. 
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A continuación pongo la hoja, hojas o intervalo de hojas que quiero imprimir, 

en este caso la 83. 

 

Y pulso en imprimir. 
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Me saldrá una ventana para guardar la impresión. Selecciono carpeta donde lo 

voy a guardar (recomiendo crear una carpeta llamada notas) y le pongo nombre al 

archivo. Imaginemos que la página corresponde a las notas de Montse, por lo que el 

archivo PDF se va a llamar Montse para que cuando le vaya a mandar las notas a la 

familia seleccione correctamente el boletín. 
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Por último, pulso en “guardar”. 
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Si os fijáis, el documento tiene una página y es la 83 del documento original. 

 

Recordad, para el lunes tened preparadas la notas a las 9:30 para ser lo más 

ágiles posible, no nos pararemos en comentarios a no ser que sean completamente 

imprescindibles. 

Una vez acabada la sesión de evaluación os mandaré el PDF con las notas de los 

niños de la clase para que las separéis como os he explicado y el acta (si la puedo 

convertir a WORD) para que la rellenéis 

CUALQUIER DUDA O DIFICULTAD, YA SABÉIS… 
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