
Manual de Usuario 

Convertir archivo Excel con extensión (.xls) a un archvio (.csv)

El siguiente manual fue realizado con una versión de Windows 10 y utilizando la versión de paquetería

Office 2019. Si tiene problemas con el manual o una versión diferente por favor consulte información

externa o puede contactar a soporte técnico.

Configuración.
Para poder crear un archivo con extensión CSV primero tiene que configurar los formatos, para ello

primero localice el icono de Windows o la barra de búsqueda.
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Figura 1: Inicio.

Barra de Búsqueda e Icono de 
Windows.



Después busque y presione; “Panel de Control” 
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Figura 2: Búsqueda.

Figura 3: Panel de control.



Le mostrará una ventana similar a la siguiente. Presione; “Reloj y Región”, Si no lo encuentra puede 
buscarlo en la barra de búsqueda.

Después de entrar, vuelva a seleccionar; “Región”.
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Figura 4: Reloj y Región.

Figura 5: Región.



Se abrirá una ventana, seleccione la; “configuración adicional”

Le volverá a desplegar una nueva ventana. En este apartado usted tendrá que Buscar; “Separador de 
listas” y escribir en el campo un punto y coma “;”. 
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Figura 6: Configuración.

Figura 7: Separador.



Al terminar presione aceptar y después aplicar.

Ejemplo de Archivo CSV.
Para poder realizar la conversión a un archivo .csv debe dirigirse a su archivo que desea guardar con la 
extensión y  ábralo.
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Figura 8: Prueba.



diríjase al apartado de; “Archivo” y presiónelo.

 
Diríjase al apartado; “Guardar como”
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Figura 9: Excel.

Figura 10: Formato.



Escoja el espacio donde  desea guardar el archivo.

En el apartado; “Tipo” debe buscar el formato de CSV pero delimitado por comas.
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Figura 11: Guardar.

Figura 12: Tipo.



Al finalizar presione; “Guardar”.
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Figura 13: csv delimitado por comas.

Figura 14: Guardar.



Le quedara su formato con extensión .csv

Para abrirlo seleccione el archivo con un clic izquierdo. Y seleccionar Abrir con.
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Figura 15: Archivo.

Figura 16: Abrir.



Y seleccionar “Bloc de notas”.

Se mostrará el archivo separado por punto y coma de cada campo.
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Figura 17: Bloc de notas.

Figura 18: Visualización de archivos.



Canales de Soporte.

Pagina. https://keymasteracademic.com/

Pagina web. https://warriorslabs.com/

Correo electrónico. contacto@keymasteracademic.com

Canal de youtube. https://www.youtube.com/channel/UCK7MY-3taBExnV4qKeLrN8g

Contacto WhatsApp. +52 55 2984 7243  o  +52 55 2984 6058
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Aviso de privacidad.

El siguiente documento "Formato de alta de profesores" 
que se presenta es realizado por WARRIORS LABS S.A. DE C.V. 

La información expuesta en este documento es confidencial, las ideas, conceptos y
planteamientos son propiedad de WARRIORS LABS S.A. DE C.V. 

y no puede ser utilizado de ninguna forma sin el expreso
consentimiento por escrito de  WARRIORS LABS S.A. DE C.V

Versión Fecha Elaborado Cambios. Revisado por

1.0 24-Noviembre-2020 Ing. Camilo Perez Ortiz.
Ing. Rosaicela Enriquez Santillan.
Lic. Jose javier Nuñez Ramirez.
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