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GUIA DE COMO GUARDAR UN ARCHIVO DE WORD COMO PDF

Este tutorial explica de manera muy sencilla como guardar un documento terminado en
Word y convertirlo en PDF.

Paso 1: Seleccidona el menu Archivo
Cuando termines tu documento en Word, ubica la parte superior izquierda y haz clic en el
menu 'Archivo’'.
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Paso 2: Selecciona el menu Guardar como
Se abrird un menu donde deberas hacer clic en Guardar como.
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Paso 3: Ubicacién de guardado del archivo

Elige la ubicacion donde quieres guardar el archivo (Ejemplo: Escritorio, Documentos,
USB).

[l Guardar come X
« v <« Dell » Escritorio » Tuteriales » Recurses » Nueva carpeta (2) » v O Buscar en Nueva carpeta (2) y:l
Organizar = MNueva carpeta EEEE 9

{3l Microsaft Word ~ MNombre Fecha de medificacion Tipe Tamario

Archivos PDF

o p2

EpEn RIS
I Este equipo B

4 Descargas
[ Documentos
I Escritorio

b Musica

“J Objetos 3D

Documento de Mi... 376 KB

&=/ Pictures

B videos

‘i Disco local (C:)
v

Nombre de archivo: | P2 ~

Tipo: | Documento de Word ~

Autores: Etiquetas: Titulo:

[] Guardar miniatura

~ Ocuarcarpetas Heromientes ~ Concelr

Paso 4: Selecciona PDF como tipo de guardado del archivo
En la opcion 'Guardar como tipo', selecciona 'PDF (*.pdf)'.

J‘s Musica
_J Objetos 3D

&= | Pictures

m Videos

=, Disco local ()
W

Nombre de archive: | P2

Tipo: | Documento de Word

Documente de Word
Documento habilitado con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Ward

Plantilla habilitada con macros de Word

Autores:

» Ocultar carpetas
Documento XPS

Pagina web de un solo archive
Pagina web

Pagina wehb, filtrada

Formate RTF

Texto sin formato

Documente XML de Word
Documente XML de Word 2003
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Paso 5: Nombre del archivo que guardaras como PDF
Escribe el nombre del archivo con el que deseas guardar tu PDF.
(Ejemplo: MiDocumento).

@ Guardar como X
- v <« Tutoriales » Recursos > Mueva carpeta (2) » Archives PDF v & Buscar en Archivos PDF P
Organizar = Nueva carpeta fEz - o
“ Microsaft Word ~ MNombre Fecha de madificacién Tipo Tamafio
[ Este equipo Ningun elemente coincide con el criterio de blsqueda.
* Descargas
ﬁ Documentes
[ Escritorio
J} Muisica
) Objetos 3D
| Pictures
Videos
i Disco local (C:)
v
Iﬂombre de archwo:” P2 H3 w
Tipo: | PDF ~
Autores: Etiquetas: Titulo:
Optimizar para: (@) Estandar (Fublica.c\én Opciones...
en linea e impresidn)
O Tamafio minimo [7] Abrir archivo después de
(puh\icacTc’:n en linea) publicar
~ Ocultar carpetas Herramientas  ~ Cancelar
. .
Paso 6 : Guardado del archivo
H r4 L} L]
Haz clic en el botdn "Guardar’.
B videos
“im Disco local (C)
W
Mombre de archivo: | P2 H3 -
Tipo: | PDF w
Autores: Etiquetas: Titulo:
Optimizar para: (@) Estandar (publicacién

. F - Opciones...

en linea e impresion)

@ T s [+ Abrir archivo después de
(publicacion en linea)

publicar

» Ocultar carpetas

Herramientas - Cancelar
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Listo! Ahora tu documento de Word también estara guardado como PDF en el lugar que

= = Sin copia de seguridad Archivos PDF
Inicio Compartir Vista Herramientas de copia de seguridad
E [l Panel de vista previa &= |conos muy grandes |[&=] Iconos grandes =5 Iconos medianos

% |conos pequefios S Lista 2= Detalles
Panel de = m= . —| | On
navegacién - [TE Panel de detalles 5= lconos == Contenido = o

Paneles Disefio
< v » Esteequipo » Escritorio * Tutoriales » Recursos » Mueva carpeta (2) » Archivos PDF

3 Acceso rapide e
B Escritorio -m =

‘ Descargas

|| Documentos PZ H.3
&=/ Pictures

Capturas de pan

Mueva carpeta

Mueva carpeta (2)

Recursos

Tips: Si tu archivo de word es un documento nuevo, no olvides también darle guardar a
tu archivo para tener una copia editable en formato word.

Villahermosa, Tabasco; 20 de agosto de 2025

Contraloria del Poder Judicial
Coordinacion de Auditoria

Tel. 993 592 2780 Ext. 4020 y 4066
Calle Independencia esg. Nicolas Bravo s/n,
Colonia Centro, C. P. 86000, Villahermosa, Tabasco.
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