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GUIA DE COMO GUARDAR UN ARCHIVO DE WORD COMO PDF 
 

Este tutorial explica de manera muy sencilla cómo guardar un documento terminado en 

Word y convertirlo en PDF. 

Paso 1: Seleccióna el menú Archivo 

Cuando termines tu documento en Word, ubica la parte superior izquierda y haz clic en el 

menú 'Archivo'. 

 

Paso 2: Selecciona el menú Guardar como 

Se abrirá un menú donde deberás hacer clic en Guardar como.  
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Paso 3: Ubicación de guardado del archivo 

Elige la ubicación donde quieres guardar el archivo (Ejemplo: Escritorio, Documentos, 

USB). 

 

Paso 4: Seleccióna PDF como tipo de guardado del archivo 

 En la opción 'Guardar como tipo', selecciona 'PDF (*.pdf)'. 
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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). 

 

Paso 6 : Guardado del archivo 

Haz clic en el botón 'Guardar'. 
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Listo! Ahora tu documento de Word también estará guardado como PDF en el lugar que 

elegiste.  

 

 

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. 
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