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Manual de Usuario

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

El siguiente manual fue realizado con una versiéon de Windows 10 y utilizando la versién de paqueteria
Office 2019. Si tiene problemas con el manual o una versién diferente por favor consulte informacion

externa o puede contactar a soporte técnico.

Configuracion.

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

primero localice el icono de Windows o la barra de busqueda.

Figura 1: Inicio.
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Figura 2: Busqueda.
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Figura 3: Panel de control.
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Le mostrara una ventana similar a la siguiente. Presione; “Reloj y Region”, Si no lo encuentra puede

buscarlo en la barra de buisqueda.

Ajustar la configuracion del equipo
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Figura 4: Reloj y Region.

Después de entrar, vuelva a seleccionar; “Regién”.
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Figura 5: Region.
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Se abrird una ventana, seleccione la; “configuracién adicional”

¥ Regién x §
Formates  Administrativa

Formato:

Espaiiol (México) ~

Preferencias de idioma

Formatos de fecha y hora

Fecha corta: .deMWam |

Fecha larga: .d.ddd, d; IdE 'MMMM‘ de 'zaaa ~

Hora corta: | hh:mm tt v ,
Hora larga: hhzmmiss tt i

Z:‘n;‘r:m dela domago 0

Ejemplos

Fecha corta: 24/11/2020

Fecha larga: martes, 24 de noviembre de 2020

Hora corta: 09:41 p. m.

Hora larga: 09:41:06 p. m.

[ ‘ Configuracién adicional...

(o] [ o | [

Figura 6: Configuracion.

Le volvera a desplegar una nueva ventana. En este apartado usted tendra que Buscar; “Separador de
listas” y escribir en el campo un punto y coma “;”.

¥ Personalizar formato X
Mimeros Moneda Hora Fecha

Ejemplo

Positive: | 123,456,789.00 Negative: | -123,456,789.00

Numero de digitos decimales: 12 “
Simbolo de separacién de miles:
MNumero de digitos en grupo: 123,456,789 v
Simbolo de signo negativo: - w
Formato de nimero negativo: 41 ¥
Mostrar ceros a la izquierda: iﬂ.? »

[ Separador de listas: J
Sisterna de medida: | Meétrico =
Digitos estandar: (0123456789 v|
Usar digitos nativos: F

Haga clic en para la config ién [ Restablecer | [|
predeterminada de nimeros, meneda, hora y fecha.

s
Figura 7: Separador.
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Separador de listas: : e

Al terminar presione aceptar y después aplicar.

Ejemplo de Archivo CSV.

Para poder realizar la conversion a un archivo .csv debe dirigirse a su archivo que desea guardar con la
extension y abralo.

Figura 8: Prueba.
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e KeyMaster

dirijase al apartado de; “Archivo” y presionelo.

NICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA - n
. I —r o i
& ] [y <= TBx 3 Autosuma - A,
alibri [E¥ Ajustar texto General [Fé‘ "D" i = = [L T Rellenar - zw H
N K S I Bl Combinarycentiar = § % 0 % §j  Formato Darformato Estlesde Imsertar Elminar Formate | [ " © Ovdenary Buscary
condicional ~ como tabla - celda - - - - & Borrar filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente 5 Alineacién 5 Nimero 5 Estilos Celdas Modificar ~
B9 ~ i -
A B < D E F H 1 ] K L M N o] (=)
1 Matricula Apellido Paterno Apellido Materno Mombre(s) Curp Semestre Grupo Especialidad  Turno
= 1.93091E+13 A Zz houj 3A OFIMATICA 1
3 1.93091E+13 E v gg 3A LOGISTICA 1 |
a 1.93091E+13 P K ye 5B OFIMATICA 1 |
5 1.93091E+13 Q J rgrgser 5B CONSTRUCCION 1
6 1.93091E+13 R I hgrth 5B ARQUITECTURA 1
7
8
9] 1
10
11
12 I
13 I
14
15
16 I
17 I
13
19
20 L
21
Figura 9: Excel.
s 7 .« 3
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fﬁ Versiones
Q -
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xZH
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[ Abrir ubicacién de archivos
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Figura 10: Formato.
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Escoja el espacio donde desea guardar el archivo.

NS
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tLJ Equipo
e @ OneDrive: Personal i Equif
it
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Guardar = )
r[:l Equipo Escritorio
Guardar coma
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Imprirmis + Agregar un sitio 3
bdid 97eg Escritorio
Compartir Downloads
C: » Users » javierNR » Downloads
Documentos
Cuenta Examinar

Opcicnes

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

javierNR Escritono

Mueva carpeta

il Escritorio

B Imag

~ Ocultar carpetas

Herramientas Guardar

Figura 12: Tipo.
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argas
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Figura 13: csv delimitado por comas.

Al finalizar presione; “Guardar”.
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= Docum:
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Figura 14: Guardar.
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Le quedara su formato con extensién .csv

Pruebax|sc - Priebaics

Figura 15: Archivo.

Para abrirlo seleccione el archivo con un clic izquierdo. Y seleccionar Abrir con.
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Mover a OneDrive
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¥ Compartir
Abrir con
Dar acceso a
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Copiar
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Figura 16: Abrir.
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Y seleccionar “Bloc de notas”.

Abrir

mprimit

Editar

Figura 17: Bloc de notas.

Se mostrara el archivo separado por punto y coma de cada campo.

| Prueba.csv: Bloc de notas — n| X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

Matricula;Apellido Paterno;Apellido Materno;Nombre(s);Curp;Semestre;Grupo;Especiali
1.93091E+13;A;Z; houj; ;3;A; OFIMATICA; 1

1.93891E+13;E;V;geg;;3;A; LOGISTICA;1

1.93091E+13;P;K;ye;;5;B;0FIMATICA;1

1.93091E+13;0Q;1; rgrgser; ; 5;B; CONSTRUCCION; 1

1.93091E+13;R;I;hgrth;;5;8; ARQUITECTURA;1

Figura 18: Visualizacion de archivos.
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Canales de Soporte.

Pagina. https://keymasteracademic.com/
Pagina web. https://warriorslabs.com/

Correo electrénico.

contacto@keymasteracademic.com

Canal de youtube.

https://www.youtube.com/channel/UCK7MY-3taBExnV4qKel.rN8g

Contacto WhatsApp.

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

Warriors

“Security that makes difference”

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

aster
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Versién Fecha Elaborado Cambios. Revisado por
1.0 24-Noviembre-2020 Ing. Camilo Perez Ortiz. Apartados.
Ing. Rosaicela Enriquez Santillan. | Canales de Sop.
Lic. Jose javier Nufiez Ramirez. Indice.
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