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1. Abrir Microsoft Word.  

a. Dar clic en el botón inicio . 

b. Escribir en el buscador Word  

c. Seleccionar la aplicación Microsoft Word. 

 

Nota: Se recomienda contar con versiones de Microsoft Office 2016 o superiores  

2. Dar clic en el botón Archivo que se encuentra en la parte superior Izquierda. 

 

3. Dar clic en el botón abrir. 
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4. Dar clic en el botón examinar. 

 

5. Ubicar el archivo a convertir y dar clic en abrir. 
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6. Dar clic al botón aceptar en el cuadro de dialogo que aparece. 

 

7. Validar que el archivo se convirtió con éxito. 
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