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INntroduccion

Este documento contiene una breve descripcién de los pasos que deben
realizarse para guardar un documento Word o Excel en formato pdf de la
version Office 2013. Los pasos estan acompanados de imagenes que sirven
como referencia para realizar cada accion.

Hay que destacar que tanto el programa Word como el Excel respetan el
tamaino y la orientacion de la hoja seleccionados para confeccionar el
documento a la hora de guardarlo como PDF. Es decir que si por ejemplo
en Word se cre6 un documento tamafo A4 con orientacion horizontal, a la hora
de generar el pdf se hara con esas caracteristicas.

Word 2013

Una vez confeccionado y guardado el documento en Word, se debe hacer
click en la parte del menu superior denominada “ARCHIVO”.

Luego se despliega un menu lateral, y se debe elegir la opcién “Guardar como
PDF”. Cabe mencionar que si se hace clic en esta opcion sin antes haber
guardado los cambios en el documento, el sistema generara una alerta, que
ofrecera guardar los cambios antes de realizar la conversién a pdf-.

Una vez hecho clic en la opcion del menu “Guardar como Adobe PDF”, se
despliega una ventana flotante, en la cual se debe elegir la ubicacion y el
nombre con el cual se va a guardar el nuevo archivo.

Una vez seleccionada la ubicacién y nombre se debe hacer clic en el boton
“Guardar” de la ventana flotante.
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Esta accién puede tardar algunos instantes, en la cual el sistema mostrara una
ventana del progreso.

Una vez completada la accién, se abrira automaticamente el documento
en version pdf, donde puede constatar como quedé la generaciéon del
mismo.
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Excel 2013

Una vez confeccionado y guardado el documento en Excel, se debe hacer
click en la parte del menu superior denominada “ARCHIVO”.

Luego se despliega un menu lateral, y se debe elegir la opcién “Guardar como
PDF”. Cabe mencionar que si se hace clic en esta opcion sin antes haber
guardado los cambios en el documento, el sistema generara una alerta, que
ofrecera guardar los cambios antes de realizar la conversion a pdf-.

Una vez hecho clic en la opcion del menu “Guardar como Adobe PDF”, se
despliega una ventana flotante, en la cual se debe especificar qué parte del
documento se quiere convertir (Rango de conversion) y en qué tamafio
(Opciones de conversion).

Rango de conversion

Por default, el sistema ofrece convertir a pdf la hoja en la cual se esta viendo al
momento de hacer clic en “Guardar como Adobe PDF”.

Si se desea guardar todas las hojas del documento, se debe cliquear en la
opcion “Todo el libro”. En esta opcién no se tiene control en el orden de las
hojas. El sistema concatena en orden numérico todas las hojas del documento.

Si se quiere guardar una cantidad especifica de hojas, se debe hacer click en
la opcion “Hoja(s)”, y seleccionar “Agregar” o “Eliminar”. Esta opcion puede
hacerse de a una hoja en particular, o también puede hacerse agregando todas
las hojas juntas desde el botén “Agregar todo”.
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Luego si se quiere reorganizar de manera especifica el orden de las mismas, Seleccidn de hojas
. . . . Hojas de Excel Haojas del PDF
en la columna de “Hojas del PDF” se debe seleccionar la hoja que se quiera Hojal haregar > Hojal
reorganizar, y hacer clic en el botén “Subir” o “Bajar” segun corresponda. Hoja2
Hoja3 < Eliminar Hoja2
Otra opcion es si se quiere s6lo guardar una parte del documento, para PrRARERrr
esto, hay que seleccionar con el mouse lo que se quiera guardar del
documento, y luego en las opciones de “Rango de conversion” se debe elegir Organizar
la opcién “Seleccion”.
Bajar
Opciones de conversion
Esta opcion por default estd seteada en “Tamafio real’. Si se utiliza esta Opciones de conversidn
opcion, el sistema guardara el documento en tantas hojas necesite para (O Tamafio real
respetar el tamafio original del contenido del mismo. () Ajustar al ancho del papel
Ajustar la hoja de cAloulo a una sola pagina
Una opcién intermedia es cliquear la opcion “Ajustar al ancho del papel”, aqui
se respetara que el ancho del contenido se ajuste al ancho de la hoja, pero que Convertir aPDF_| | Cancelar
el largo se ajuste a tantas hojas como sean necesarias.
Si se quiere forzar a guardar cada hoja del documento en sélo una hoja del pdf,
se debe hacer clic en la opcién “Ajustar la hoja de calculo a una séla
pagina’.
Finalmente luego de realizar todas las configuraciones deseadas, se debe Opciones de conversidn
hacer clic en el botén “Convertir a PDF”. Aqui nuevamente se despliega una () Tamafio real
ventana flotante, en la cual se debe elegir la ubicacion y el nombre con el cual () Ajustar &l ancho del papel
se va a guardar el nuevo archivo. (®) Ajustar la hoja de cdlculo a una sola pagina
Una vez seleccionada la ubicaciéon y nombre se debe hacer clic en el botén Convertir a PDF Cancelar

“Guardar’ de la ventana flotante. Esta accién puede tardar algunos instantes,
en la cual el sistema mostrara una ventana del progreso.
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Una vez completada la accién, se abrira automaticamente el documento
en version pdf, donde puede constatar como quedé la generaciéon del
mismo.



