
Convertir 

documentos 

Word a PDF/A



¡Bienvenido!
En la siguiente guía te mostramos el procedimiento a seguir para convertir un 

documento con formato Word a PDF/A:

¡Veámoslo con detenimiento!

Convertir documentos Word a PDF/A
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Convertir documentos Word a PDF/AA

Convertir documentos Word a PDF/A

OPCIONES1

Para convertir un documento a PDF/A desde la opción “Guardar como” 

seguimos estos pasos:

✓ Una vez abierto el documento Word que queremos convertir pulsamos 

sobre el menú “Archivo” situado en la esquina superior izquierda de 

la ventana. 

Desde Word disponemos de dos opciones para convertir un documento 

a PDF/A:

✓ Desde la opción “Guardar como”

✓ Desde la opción “Exportar”

1.1 Desde la opción “Guardar como”
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Convertir documentos Word a PDF/AA

Convertir documentos Word a PDF/A

✓ En el desplegable pulsamos sobre la opción “Guardar como” y 

clicamos sobre “Más opciones”.

Se muestra un cuadro 

de diálogo para guardar 

el documento. 

Desplegamos el menú 

del campo “Tipo” y 

seleccionamos la 

opción PDF.
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Convertir documentos Word a PDF/AA

Convertir documentos Word a PDF/A

✓ Clicamos en el campo “Opciones” y activamos la compatibilidad 

con PDF/A.

✓ A continuación, pulsamos en “Guardar”.

Haz clic en Aceptar para 

cambiar la configuración
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Convertir documentos Word a PDF/A

Para convertir un documento a PDF/A desde la opción “Exportar” 

seguimos estos pasos:

✓ Una vez abierto el documento Word que queremos convertir pulsamos 

sobre el menú “Archivo” situado en la esquina superior izquierda de 

la ventana. 

1.2 Desde la opción “Exportar”

✓ Se muestra nuestro 

documento ya 

convertido a PDF/A. 
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Convertir documentos Word a PDF/AA

Convertir documentos Word a PDF/A

✓ En el desplegable pulsamos sobre la opción “Exportar” clicamos 

sobre “Cambiar el tipo de archivo” y pulsamos “Guardar como”.

Se muestra un cuadro 

de diálogo para guardar 

el documento. 

Desplegamos el menú 

del campo “Tipo” y 

seleccionamos la 

opción PDF.
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Convertir documentos Word a PDF/AA

Convertir documentos Word a PDF/A

✓ Clicamos en el campo “Opciones” y activamos la compatibilidad 

con PDF/A.

✓ A continuación, pulsamos en “Guardar”.

Haz clic en Aceptar para 

cambiar la configuración
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Convertir documentos Word a PDF/AA

Convertir documentos Word a PDF/A

✓ Se muestra nuestro 

documento ya 

convertido a PDF/A. 

Para más información visualiza el vídeo explicativo.

Gracias a los documentos PDF/A cumplirás con el Anexo IV del 

RD 1065/2015 por el que se regula el sistema LexNET que 

obliga a que el documento principal y adjuntos de texto lleven 

este formato. 

A

https://www.youtube.com/shorts/byBFwpAag5g



	Diapositiva 1: Convertir documentos Word a PDF/A
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10

