Convertir un documento de Office al formato PDF

1. Teniendo abierto el documento, debes abrir el Mena Archivo que se
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. El icono del Menu
Archivo varia un poco entre versiones, en este ejemplo se muestra la
version de Office 2007.
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2. Se desplegara una lista de opciones. Localiza y selecciona la opcion
“Guardar como”. Entre las formas de guardado elige la que dice “PDF o
XPS” (esto en Office 2007).

‘Guardar ia del documento
D Huevo una copia

e Presentacion de PowerPoint [
:JE_ Guarda el archivo como Presentacidn de PowerPoint.

E‘F} Abrir

= Presentacion de PowerPoint
Guardar Guarda la presentacidn de modo que siempre se abre ﬁ
H - en la vista Presentacidn,
E Presentacién de PowerPoint 97-2003...
a Guardar como | L é Guardar una copia de la presentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003. ta |
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T Guarda la presentacion en formato de Open Document.

. —
Enwviar > % PDF o XPS...
Publicar una copia de la presentacion como archivo PDF
= o XPS.
EE ? Publicar »
Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guardar como, para
E"ﬁ Cerrar seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
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3. En versiones mas nuevas (2010 y 2013) el programa te mostrara las
siguientes opciones a elegir:

a. indicar la carpeta donde quieres guardar el archivo convertido a PDF,
b. la posibilidad de darle un nombre nuevo al archivo

c. elegir el formato en el que quieres guardar el archivo, en este caso PDF
(La opcion se llama “Tipo”)
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4. Finalmente, no olvides guardar los cambios dando clic en la opcion
“Publicar”.

iListo! Automaticamente se abrira el archivo en formato PDF.



