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INSTRUCTIVO PARA CREAR DOCUMENTOS EN FORMATO PDF

Si quieres transformar un documento a formato PDF lo puedes hacer ya sea desde tu computadora o
desde tu celular.
> TRANSFORMAR UN DOCUMENTO EN FORMATO PDF DESDE LA COMPUTADORA

1. Siesun documento que esta en formato Word, da click en esquina superior derecha donde
dice Archivo.
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CAPITULO PRIMERO
REGIMEN DE PROPIEDAD HORIZONTAL

Articulo 1. reaciones ot copropeoAD. [ - - o adelante
se lo denominara “El Edificio”, estd sometido al régimen de Propiedad Horizontal y por tanto
se regira por las en la Ley de Prop Horizontal y las del presente
Reglamento Interno de Copropiedad. A falta de normas en este reglamento, se aplicaran las de
Ley de Prop! y/osu En consecuencia, este Reglamento regird las

relaciones de los diferentes conduefios/as entre sl y con la administracion asi como el uso,
mantenimiento y reparacién de £l Edificio.

Articulo 2. CLASE DE BIENES. £l Edificio comprende bienes exclusivos de los
c v blenes comunes de todos los conduefios/as.

Cada propietario/a ejercers sus derechos tanto sobre los bienes exclusivos como sobre los
blenes comunes, sujetos al régimen legal de propiedad horizontal y especialmente a las
normas del presente reglamento interno de copropiedad

2. Unavez en “Archivo” se te abrird una nueva ventana y deberas dar click en la opcion guardar
como.
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3. Luego debes dirigirte a la carpeta donde se encuentra guardado el documento en formato
Word que quieres transforma a PDF. Para ello da click en Examinar.
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4. Busca entre las carpetas donde se encuentran guardados tus archivosy da click enel
documento que se encuentra en formato Word y que esperas convertirlo en PDF. Por ejemplo:
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Organizar ~ Nueva carpeta He= o
Convocatoria ) Nombre : Fecha de modifica... Tipo
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Tipo: Documento de Word ~ |k
Autores: Lidia Raquel Garcia Diaz Etiquetas: Agregar una etiqueta
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b. Después de revisar si ese es el documento correcto que vas a convertir en PDF da click en la
flecha que se encuentra en la barra que dice Tipo: Documento de Word. Enseguida se te
desplegaran una serie de programas:

EE] Guardar como >
L S b <« CNIG 2023 » Lidia » Edificio ~ O Buscar en Edificio e
Organizar ~ Nueva carpeta - o
@8 Este equipo £ Nombre Fecha de modifica... Tipo
‘ Descargas | completo_REGLAMENTO INTERNO DEN... 01/03/2023 9:21 Documento de M
DT Propuesta de Reglamento Internc Edificio 01/03/2023 9:26 Documento de M
@ Escritorio
&= Imagenes
J’ Mudsica 3
& Vvideos
‘e Disco local (C:)
=% Red At = >
Nombre de archivo: | Propuesta de Reglamento Interno Edificic ~
Tipo: | Documento de Word e
Do ento de Word
plores Documento habilitade con macros de Word
Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word L
Plantilla de Word 97-2003 i
~ Ocultar carpetas |PDF
Documento XPS
Pagina web de un sclo archive m
Pagina web
Pagina web, filtrada
Formato RTF
Texto sin formate
Documento XML de Word
Documento XML de Weord 2003
Deocumento Open XML estricte
Texto de OpenDocument
6. Ahora elige el programa que dice PDF.
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Plantilla de Word $7-2003
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7. Unavez que elegiste PDF, da click en guardar.

m Guardar como X
N « CNIG 2023 » Lidia » Edificio v O Buscar en Edificio P
Organizar v Nueva carpeta fz= - 0
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2| Documentos
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8. iListo! Tienes tu documento convertido en PDF.

iRecuerda! Puedes pegar en el documento en formato Word, la foto de un certificado, de tu cédula, de
tu pasaporte o cualquier otra documentacion y luego de revisar si los datos de un certificado, por

ejemplo, estén claros, lo puedes guardar en PDF.
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> TRANSFORMAR UN DOCUMENTO PDF DESDE TU TELEFONO CELULAR

1. Descarga la aplicacién que te parezca mas adecuada para tu teléfono celular, para ello debes
ingresar a la aplicacion Google Play Store.

2. Enlabarra de bisqueda escribe convertidor de imagen a PDF y selecciona una opcion de APP
para descargarla.

3. Sigue el proceso para instalar la aplicacion.

4. Busca en la pantalla principal de tu celular la aplicacion, y abrela para confirmar su instalacion.

5. Una vez instalada la aplicacion en su teléfono celular, toma las fotografias de la
documentacion que quieres convertir a formato PDF. Para ello:

- Coloca el documento sobre una base firme y limpia, como una mesa o escritorio, y en un
lugar iluminado.

- Entucelular, abre la aplicacién de camara.

- Coloca tu celular sobre el documento, intentando que se enfoque bien y que salga todo lo
que deseas fotografiar. En este punto, es importante contar con una buena iluminacion y
que no existan sombras u objetos sobre tus documentos.

- Toma la fotografia al documento. Si deseas puedes intentar tomar varias fotos del mismo
documento para que selecciones la mejor fotografia.

- Si el mismo documento tiene varias carillas u hojas, sigue el mismo proceso anterior.

- Las imagenes se guardaran en la galeria de su teléfono celular.
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6. Una vez terminado el proceso de tomar la fotografia o fotografias de tu documento, busca en la
pantalla de inicio de tu teléfono la aplicacion para convertir a PDF una imagen.

1. Esta aplicacion te brindaré la opcion para seleccionar una fotografia de tu celular. Selecciona
la imagen de tu documento y selecciona la opcion importar. En el caso de que necesites
seleccionar mas de una imagen, la aplicacion te permitira seleccionar varias imagenes desde
la Galeria, 0 a través del signo “+"

€ Seleccién de imsgenes
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8. Una vez aceptada la imagen o imagenes necesarias, seleccionar Convertir a PDF y guardar el
archivo con el nombre del documento original (cédula, certificado, etc).

€ Image to PDF 202...

Convertir a PDF
certificado 1
Contrasefia
Margenes blancos

Ajustes de compresién

Configuracién de PDF
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9. Eldocumento convertido en PDF se guardara en la carpeta Mis Archivos dentro de tu teléfono
celular.
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10. Una vez en mis archivos ve a la categoria que dice Documentos.
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1. Repite el proceso por cada documento requerido.

iRecuerde! Esta es una sugerencia, si usted conoce otra forma de convertir un documento a PDF no
hay ningun problema que use esta forma o aplicacion.
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