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Como convertir archivos de Word y PowerPoint en formato PDF

Objetivo: Mostrar los procedimientos para realizar el guardado de archivos en formato PDF
generados en los programas Microsoft Word y PowerPoint.

Guardar y crear un archivo PDF desde Word.

|.- Cuando hayas terminado tu archivo en Word, en la barra de mends localiza el ment Archivo
y dale clic.
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2.- Dentro del menu Archivo, localiza la opcién Guardar como y dale clic, se desplegara un menu
busca el botén Examinar dale clic y asignale una ubicacion al archivo para guardarlo.
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3.- Una vez que escogiste la ubicacion para guardar el archivo, en el apartado Nombre de archivo
asignale un nombre, en el apartado Tipo dale clic, se desplegara el menl de formatos donde
seleccionaras el formato PDF.
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EE Guardar como >
JPI » Esteequipe » Unidad de USB (B} * Educacion a Distancia * Clases Virtuales » I(— 1 ~ 0 Buscar en Clases Virtuales pel
MNombre de archivo: | Crear un archivo PDF desde Word y Power Point I(— ~
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Documento de Word (*.docx)
- Documento de 'u."n:: rd (*.docx)
Documente habilitade con macros de Word (*.docm)
Documente de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
v Examinar carneta Plantilla de Word 97-2003 (* dot]
PERIPDF (~,pdf) [——14

Tipo:

4.- Ya que le asignaste nombre y formato PDF al archivo, localiza el botén Guardar y dale clic.
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Tipo: [PDF (*.pdf) le—> v
Autores:  tlamachtili Etiquetas: Agregar una etiqueta Titule:  Agregar un titulo

Optimizar para: (@) Estdndar (publicacién | Opciones... |
en linea e impresion) 3
(O Tamaiio minimo EA[_:rirlarchivo después de
(publicacién en linea) publicar 1
~ Examinar carpetas Herramientas = I Guardar I | Cancelar
5.- Automaticamente, se abrira el archivo PDF que creaste desde Word.
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Guardar y crear un archivo PDF desde Word.

1.- Cuando hayas tarmimada tu archiva s Ward, an [z barra da manis locillz ol mani Archiva
¥ dala dic.

I mman T 6 e b
P

Poriepap Furs

S e T

T EDUCACION A DISTANCIA |

2



o/
z| UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Crear y guardar un archivo PDF desde PowerPoint.

I.- Ya que terminaste el archivo PowerPoint, en la barra de menus localiza el menu Archivo y
dale clic.
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2.- Dentro del menu Archivo, localiza la opcion Guardar como y dale clic, se desplegara un menu,
busca el botén Examinar dale clic y asignale una ubicacion al archivo para guardarlo.
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3.- Una vez que escogiste la ubicacion para guardar el archivo, en el apartado Nombre de archivo,
asignale un nombre, en el apartado Tipo dale clic, se desplegara el menu de formatos en donde
seleccionaras el formato PDF.
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[E Guardar como X
™ I » Este equipo » Unidad de USB (E:) » Educacion a Distancia » Clases Virtuales k— 1 v O Buscar en Clases Virtuales el

MNombre de archivo: | Crear un archive PDF desde Power Point.pptt e 2 w

Tipo: | Presentacion de PowerPoint (*.ppbd) [ 3 w

Aut Presentacién de PowerPoint (*.ppx)
IO precentacion de PowerPaint habllltada para macros (*.pptm)
Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

[PDF C-.pd) le— 4

v Examinar carpetasDocumento APs ("xps)
Plantilla de PowerPaint (*.pot)

4.- Ya que le asignaste nombre y formato PDF al archivo, localiza el botén Guardar y dale clic.
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5.- Automaticamente, se abrira el archivo PDF que creaste desde PowerPoint.
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