> [nstructivo

Convertir archivo
de Word a PDF

>» o Lo primero que debés hacer es abrir el archivo de
Word que queres convertir en PDF o crear uno desde
cero. Una vez lo tengas en pantalla, hacé click en la
opcion Archivo de la barra de menu superior, que se en-
cuentra arriba a la izquierda.
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> 9 Una vez estes en el menu de Archivo, olvidate de
cualquier cosa que tenga relacion con “guardar el docu-
mento’, pues eso solo sirve para hacerlo con un formato
de texto editable. En su lugar, en la columna izquierda
hacé click en la opcion Exportar, ya que tecnicamente

lo que vamos a hacer es exportar un documento de
Word como PDF.

Exportar

Crear un documento PDF/XPS

= Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes

% Crear documento PDF/XPS

®  El contenido no se puede cambiar con facilidad
Ff Cambiar el tipo de archivo ®  Hay visores gratuitos disponibles en Internet
|

.
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Crear documento

PDF/XPS

>»> @ Una vez estés dentro del menu Exportar, primero se-
lecciona la opcion Crear documento PDF/XPS (1) en la
columna central izquierda. Una vez que lo tengas selec-
cionado, hace click en el nuevo botén Crear documento

PDF/XPS (2) que te aparecera también en la columna
derecha.

Exportar

™ Crear Adobe PDF

Crear Adobe PDF
onvertir

L1 Crear dogfilento PDF/XPS

=

E’d‘ Cambiar efpo de archivo

1

Adaobe PDF

|mprimir

Compartir

>»> 9 Cuando lo hagas se te abrira una ventana para guar-
dar archivo. En ella sélo te queda elegir en qué carpeta
queres guardar el PDF, asegurandote que en el menu
tipo que aparece debajo del nombre de archivo este se-
leccionada la opcidon PDF (x.pdf). Cuando selecciones la
carpeta, hacé click sobre el boton Publicar que te apa-
recera en vez del clasico de "Guardar’.
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>»> @ 1Y ya esta! El archivo se guardara como un PDF en
la carpeta que hayas determinado. Al hacerlo, se con-
servara el diseno, el formato, las fuentes y las imagenes
del archivo de Word en el que estabas trabajando. Una
vez lo tengas en PDF también podras volver a pasarlo a
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> [nstructivo

Como crear un Correo
Electronico de Gmail

El mismo sera valido como Domicilio Electronico para la
entrega o recepcion de comunicaciones de cualquier natu-
raleza y eventualmente el cumplimiento de

obligaciones fiscales.

En la computadora (PC)

>> ) Ingresa a Gmail y selecciona ‘Crear cuenta’.

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono

iHas olvidado tu correo electrénico?

iMo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar

sesion de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta |

Espafiol (Espafia) « Ayuda

>> ) Completa los datos solicitados:

Privacidad

Términos

nombres, apellidos,

nombre de usuario y contrasena. Si el usuario ya esta en

uso, tenes que elegir otro.

Google

Crear tu cuenta de Google

Ir a Gmail

Momise
[ | | Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com
Puedes utilizar letras, ndmeros ¥ puntos
Contrasefia Confirmacidn o]

Ltiliza ocho caracleres coma minkmo con una combinacin
de letras, nlmerngs y simbolos

Prefiers iniciar sesion

Espafiol (Espada) =

° =

Una cuenta. Todo Google atu

disposicion

Ayuda Privacidad Términos

> @ Por seguridad, Gmail solicita un humero de teléfono al
que te enviara un codigo de verificacion. Ingresa el

codigo que recibas.

Google

Verifica tu telefono

Por tu seguridad, Google quiere confirmar tu
identidad, de manera que te enviard un mensaje de
texto con un codigo de verificacion de seis digitos.
Se aplicaran las tarifas estandar

Mimero de teléfano

-

Atras

Tu informacion personal es

privada y esta protegida

Espafiol (Espafia) =

Google

Verifica tu teléfono

Por tu seguridad, Google quiere confirmar tu
idemtidad. de manera que te enviard un mensaje de
texto con un codigo de verificacion de seis digitos.
Se aplicaran las tarifas estdndar

011 4031-1503

G- Introduce o cddigo de verificacion

Privacidad Términos

Ayuda

Tu informacian personal es

Atras

Espaiiol (Espafia) =

privada v esta protegida

Ayuda Privacidad Términos

> ) Completa los datos solicitados: fecha de nacimiento

y Sexo.

Google

Te damos la bienvenida a Google
®

juanperezmodmod@gmail. com

Tedéfono (opcional)
1140311503

i v
—

Utilizaremos tu nmero para proteger |a cuenta, pero no lo
mostraremos 3 obios usuarios

Direccion de correo electrdnico de recuperacion
(opcional)

La usaremos para mantenss tu cuenta protegida

Dia Mes - Ao

Tu fecha de nacimiento

Sexo

Por qué pedimos esta informaciin

Atras

Tu informacion personal s
privada y esta protegida

> @ Gmail ofrece la opcion de anadir un numero de
teléfono asociado a tu cuenta (opcional.

Google

Sacale el maximo partido a tu
numero

Si quieres, puedes afadir tu nomero de teléfono a tu
cuenta para usarlo en los servicios de Google.,
Mas informacion

Por ejemplo, tu numero se utilizara para

[k Recibir videollamadas y mensajes

G

Hacer que los servicios de Google, incluides los
anuncios, te resulten mas relevantes

Mas opciones

Atras

Tu informacidn personal es
privada v esta protegida

> @ Por ultimo, tenes que leer y aceptar las Condiciones

de Servicio de Gmail, 1y listo!

Google
Privacidad y condiciones

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Servicio mas abajo.

Ademds, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos
de acuerdo con lo estipulado en nuestra politica de
privacidad, incluldos estos aspectos clave:

Datos que procesamos cuando usas Google

= Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos
la informacion que nos proporcionas, como tu
nombre, direccidn de correo electrénico y nimero de
teléfono.

« Cuando usas servicios de Google para escribir un
mensaje en Gmail o un comentario én un video de
YouTube, por ejemplo, almacenamos la informacién
que creas,

« Cuando buscas un restaurante en Google Maps o ves
un video en YouTube, por ejemplo, procesamaos

®

Tu controlas los datos que
recogemos v el medo en que se
utilizan

informacidn sobre esa actividad, como el video que
has visto, los 1D de los dispositivos, las direcciones IP
los datos de las cookies y la ubicacidn,

+ También procesamos el tipo de informacion descrita

Google
Privacidad y condiciones

Por ejernplo, segin la configuracion de tu cuenta, te
mostramos anuncios basades en informacian sobre tus
intereses, los cuales se derivan del uso que haces dela
Blsqueda y de YouTube, v usamos datos de billones de
consultas de busqueda para crear modelos de
correccion ortografica que luego usamos en todos
nuestros servicios.

Ti tienes &l control

Dependiendo de la configuracion de tu cuenta, algunos
de estos datos pueden estar asociados a tu Cuenta de
Google, en cuyo caso seran tratados como datos de
cardcter personal. Puedes controlar cdmo recabamos
usamos estos datos haciendo clic en "Mas opciones”.
Siempre puedes modificar los ajustes mas adelante o
revocar tu consentimiento de cara al futuro entrando en
Mi Cuenta (myaccount.google.com).

B

T controlas los datos que
recogemos y el modo en gue se
utilizan

MAS OPCIONES -~

Cancelar

En la celular

>> ) Ingresa a Gmail y selecciona ‘Crear cuenta’

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google.
Mas informacion

Correo electronico o telefono

:Has olvidado tu correo electronico?

Crear cuenta

>»> 9 Ingresa los datos solicitados: nombres, apellidos,
fecha de nacimiento y sexo.

Google

Crea una cuenta de
Google

Introduce tu nombre

Nombre

Apellidos

Google

Informacion basica

Introduce tu fecha de nacimiento y tu
Sexo.

Dia Mes w ARo

Sexo

>> ) Elegi un nombre de usuario para tu direccion de
correo electronico. Siya esta en uso, tendras que
elegir otro.

Google
Como iniciaras sesion

Crea una direccion de Gmail para
iniciar sesion en tu cuenta de Google

Nombre de usuario  @gmail.com

>»> Q Crea una contrasena segura: debe tener 8 (ocho) ca-
racteres como minimo, y podés combinar letras, nume-
ros y simbolos.

Google

Crea una clave segura

Crea una contrasefna segura con una
combinacion de letras, numeros y
simbolos

Crea una contrasena

Debe tener ocho caracteres como
minimo.

Confirmacion

> @ Gmail te ofrece la opcion de anadir un numero de te-
lefono asociado a tu cuenta (opcional).

> @ Por ultimo, deberas Leer y Aceptar las Condiciones de
Servicio de Gmaill, iy listo!
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