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1. Abrir el documento que se desea convertir. 

2. Ingresar a la pestaña Inicio que se encuentra en la parte superior Izquierda. 

 

3. Dar clic en el botón editar. 

 

4. En el documento, dar clic en el sobre la zona que se desea editar. 

5. Cuando hayas editado dar clic en el menú archivo / guardar como. 
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6. Seleccionar la ubicación de la carpeta donde se va a guardar archivo. 

a. Indicar nombre con el cual se va a guardar el archivo. 

b. Dar clic en el botón guardar. 
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