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1 Cursos en Sintrafor

Una vez que tiene el curso programado (en el Area de Seguimiento) debera introducir los datos
necesarios para su visualizacién en el mapa de recursos.

Primero, deberd introducir el horario. Si el horario es el mismo para toda la semana en la parte de debajo
de la pantalla aparece el horario de Lunes a Viernes. Se introduce y se marca mismo horario todos los
dias y se guarda. Si no se debe introducir como se hacia anteriormente introduciendo las horas en cada
dia de la semana que se imparta.

,f_'; Horario - Windows Internet Explorer ] 4|

http: fisintraforpruebas . princast. es/sintrafor) corvocataria. nsfFHor arin*openform&parent NID=A51E84D39916C1 ELI

ilENE HORARIO

MAHANAS TARDES

Hora de Inicio  Hora de Fin Hora de Inicio  Hora de Fin

Lunes | | h I h | h
| no | h | o] h

Miércoles | noo h | h | h
Jueves | O | n | h | n
Viernes | h | h | h | h
sabado [ R | h | h | h

Domingo | h I h I h I h

Lunes a y -
unes = Jogoo  n [1400 | h | h

£Mi=mo Horario R
todos los dias? @ si Cno

L1 Guardar II:] Cerrar I

[Lista [ [ | [émternet ES

Después se debe introducir las fechas de inicio y fin reales del curso.

En cada uno de los expedientes, existe un apartado “Datos para el Mapa de Recursos” en el cual
aparecen una serie de campos que enriqueceran la informacién que aparecera en el mapa de recursos.
Estos campos son:

e Fecha de Preinscripcion: este campo es opcional. Es la fecha a partir de la cual se puede
realizar la preinscripcién online para el curso. Tiene que ser como minimo 10 dias anteriores al
inicio del curso y tiene una validez de 7 dias. Puede cambiarse tantas veces como sea necesaria
mientras se cumpla la condicién de los 10 dias.

e Fecha de seleccidn, Lugar de seleccién, Poblacion de Seleccion y Hora de Seleccion: estos
campos ya existian anteriormente. Son opcionales. Son para la citacién de la prueba de
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seleccion. Si se introducen apareceran en el documento de Convocatoria de Seleccion de
Alumnos.

Requisitos minimos: campo opcional. Contiene los requisitos de acceso al curso. Aparece en el
documento de Convocatoria de Seleccién de Alumnos.

Objetivos del Curso: campo obligatorio. Debe introducir los objetivos que se pretenden conseguir
con la imparticién del curso.

Contenido Formativo: campo obligatorio. Si la especialidad del curso es modulable se rellenara
con los médulos formativos mas la formacion complementaria que tenga aprobado el curso y no
se podra modificar. Si la especialidad no es modulable el campo aparecera en blanco y debera
rellenarse con los médulos a impartir.

Practicas en empresa, teleformacion y certificado de profesionalidad: Estos campos son
calculados y no se pueden editar.

/2 Datos para el Mapa de Recursos - Windows Internet Explorer oy ] 4
http:,l',l'sintraforpruebas.princast.es,I'sintraFor,l'convocatoria.nsf,I'FMapa?openform&parentUNID=A51E84039916C1E3tj

| M W SELECCION

Fecha Preinscipcion: I—
(dd/mmiyyyy)

Fecha Seleccion I—
T 01/07/2010

Lugar Seleccion ICDrrada del Obizpo

Poblacion Seleccion |0vi5d|:l

. Mo tiene 4|

Requisitos Minimos
vI
Llevar la ‘l

Objeti del C

SIS LA SR contabilidad ~|
estidn de pagos -
Contenido Formativo h e — J
Gestion de cobros vI

L] Guardar I[:I Cerrar I

[Listo [ [ [ [ [ @ meemet 0% -
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Datos para el Mapa de Recursos

:
Profesionalidad

En el recuadro rojo, podemos ver el botdn “Modificar” dentro del expediente con el que podemos
modificar los campos del mapa de recursos si se nos olvidd meter algin dato y no podemos editar el

expediente.

Una vez que el curso tenga fecha de inicio y esté en estado PROG aparecera en el mapa de recursos al
dia siguiente siempre y cuando la fecha de inicio sea posterior al dia actual. Si tiene fecha de
preinscripcion activa los candidatos interesados podran realizar la preinscripcion desde el mapa de
recursos e ira directamente a Sintrafor.
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2 Preinscripciones en Sintrafor

En nuevo area de Preinscripciones le apareceran los candidatos que hayan hecho su preinscripcion
desde el Mapa de Recursos.

A través de Preinscripciones -> Ver Listados generales le saldra una vista con todas las preinscripciones
que tenga su entidad por convocatoria y centro.

i1
@‘" incast f | S e

Mrchivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

W @sinTRAFOR
PRINCAST.ES

‘GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

0+ B - f= - b Pagina » ()} Hemramientas -

. .
frovscrcones — =I[ v soiosgneses =[]l

|l N M Listados

] e TS5 ] I Y = —

w E0655 HELPDESK
w FORMACION PARA EL EMPLEQ (2010)
~ E-2010-003537 - EADGA10 EMPLEADO DE OFICINA 21)

GOMEZ GARCIA RAQUEL (108856358}
CANO CLOUX,SUSANO (108973925}
GARCIA MONTOYA BELEN (108963810}
COBO LECHUGA NAGORE (72399582K)
MARTINEZ PASTOR ARANZAZU (10895766C]
ABREU ARISTE, LUCIA (53554439C)

DESEMPLEADO/A SELECCIONADO
DESEMPLEADOJ/A SELECCIONADQ
DESEMPLEADO/A SELECCIONADQ
DESEMPLEADO/A SELECCIONADO
DESEMPLEADO/A SELECCIONADO
DESEMPLEADO/A SELECCIONADQ

LVAREZ ALVAREZ MARI CARMEN (71769226M) DESEMPLEADO/A SELECCIONADO
MANIJON ALVAREZ, MINERWA (08437483H) OCUPADOA  PRENSCRITO
CANTELI MARTINEZ DANEL (10857531K) OCUPADO/A  PRENSCRITO
MATA GONZALEZ SONIA (32887384Y) OCUPADO/A  PRENSCRITO
GULLON REPULLO, RENE (76946297G) OCUPADO/A  PRENSCRITO
SANCHEZ FERNANDEZ PAULA (S3553175R) OCUPADOA  PRENSCRITO
ABAD GARCIA,JAVIER (32880749H) OCUPADO/A  PRENSCRITO
ARGUELLES GALAN ANGEL (71879438E) OCUPADO/A  SELECCIONADO
ALVAREZ GARCIA MIRIAW (71879283M) DESEMPLEADO/A SELECCIONADO
GONZALEZ GARCIA,LUIS PEDRO (114434234) OCUPADOA  SELECCIONADO
FERNANDEZ FANJUL.CLAUDIA (09372328H) OCUPADO/A  SELECCIONADO
SANCHEZ SANTAMARIA MONTSERRAT (09371052R)  DESEMPLEADO/A SELECCIONADO
LDIVAR ALONSO.MARIA MERCEDES OCUPADO/A  SELECCIONADO
SUAREZ GARCIA MARIA VICENTA (093753324) DESEMPLEADO/A RESERVA
ILLADANGOS FERNA JOSE WANUAL (097959160) DESEMPLEADO/A RESERVA

e [ eeeer] == A AP I
|
Listo [T [ @ termet [®100% -
#tnicio| | (& @ @ & (0] & | |O]pandeiaceent... | I RE: Becasdetr... | ()3 1M Latus ... ~] g B Remedy ... [[B S TNTRAFD.. () Mapa de Recursos | ] ManualMapaR... | 1 Dibuwio-Paint | [« 0] 12133

Cuando se preinscriben los candidatos aparecen automaticamente con el campo Caracter como
PREINSCRITO. Esto significa que estas personas se han preinscrito desde el mapa de recursos.

En esta parte de la aplicacién, hay unas vistas que se eligen en el combo-box de la derecha en las que

podemos ver los datos en diferentes formas: “Listado General”, “Preinscripciones Por Convocatoria”,
“Preinscritos Admitidos”,”Preinscritos No Seleccionados” y"Preinscritos por Curso Excel”

| M M Listados

I Liztado General j

:Listado General
Preinzcripciones por Convocatoria
Preinzcritos Admitidos
Preinzcritos No Seleccionados
Preinscritos Por Curso Excel
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En la vista Preinscripciones por Convocatoria le saldra una lista de los candidatos que hicieron la
preinscripcion desde el mapa de recursos categorizados por convocatoria, entidad, centro y curso.

En la vista Preinscritos Admitidos le saldra los candidatos que ya estan incorporados a un curso ya sea
como Seleccionado o como Reserva.

En la vista Preinscritos No Seleccionados apareceran los candidatos que no fueron incorporados al
curso, cuyo estado es Preinscrito.

La vista Preinscritos Por Curso Excel genera un fichero en Excel con formato CSV, es decir, datos
separados por comas. Este fichero contiene los candidatos preinscritos que podra utilizar para su uso
interno.

81
@:‘/' incast i | S R~

Mrchivo  Edicién  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

W & @BsinTRAFOR T v B - v |=rPaging v (O Herramientas =

PRINCAST,ES

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS Cerrar Conexién 8

cgsi

: :
o ovecivcones I v iosgreses <

IEEME Seleccione Curso Para Exportar

Curso:
E-2010-003537 - EADGA10 - EMPLEADQ DE OFICINA j
Alumnos Curso Para Exportar

Nombre oMl Direceién Teléfono Email Situacion Laboral Resultado
MONTSERRAT SAHCHEZ SANTAMARIA 09371052R CL DINDURRA 17 985444443 DESEMPLEADOIA
CLAUDIA FERNANDEZ FANJUL 09372328H CL DINDURRA 16 984444444 OCUPADO/A
MARIA MERCEDES ZALDIVAR ALONSO 09423233H CL DINDURRA 13 985553333 OCUPADOIA
MINERVA MANJON ALVAREZ 09437493H CL DINDURRA 8 985555454 OCUPADO/A
RAQUEL GOMEZ GARCIA 108356358 CL DINDURRA 1 985555555 DESEMPLEADO/A
BELEN GARCIA MONTOYA 10896381Q0 CL DINDURRA 3 985555559 DESEMPLEADO/A
SUSANQO CANO CLOUX 108973925 CL DINDURRA 2 985555553 DESEMPLEADO/A
ARANZAZU MARTINEZ PASTOR 10839766C CL DINDURRA 5 985555551 DESEMPLEADO/A
LUIS PEDRO GONZALEZ GARCIA 11443423A CL AVILES123J 879546213 OCUPADO/A
LUCIA ABREU ARISTE 53554439C CL DINDURRA § 905555562 DESEMPLEADOIA
MARI CARMEN ALVAREZ ALVAREZ 71769228M CL DINDURRA 7 98555541 DESEMPLEADO/A
MIRIAM ALVAREZ GARCIA 71879283M CL ASDFASDFASDLKF JASDLK JASDL JFA LJD 4 8 D 654879213 DESEMPLEADOIA
ANGEL ARGUELLES GALAN T1879438E PZ DEL CARBAYEDO49C 666666666 angel@csc.com OCUPADO/A
NAGORE COBO LECHUGA 72398682K CL DINDURRA 4 985555558 DESEMPLEADOIA

|
.| Error enla pagina, [T [ @ termet S

@tnicio| | (& @ @ & (0] & | |O]pandeiaceent... | {2 EM Lotws ... <] ) BCRemedy U.., |[@7 Internet E... = () Mapa de Recursos | ] Manual Mapa R... | U Dibwia-Paint | [B6]2 Miroscft Excel~] [« | 0] 88 14:27
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grchivo  Edicién  Yer Insertar Eormato  Herramientas  Datos  Vemtama 2 Escriba una pregunta
DEHam SRY 4BB-< o-o- @ =-BalZ|ladow: -3
oAt | o= | ¢ Responder con cambios... Terminar revision... o

Al - £ Mombre y Apellidos

B [ D E F G H | J K L Moo
DI Direccidn Teléfono Ermnail Situacian Laboral ~ Resultada Il

| |10385835-B cL DURR 985555555 ESEMPLEADO/A
| |10897392-5 cL DURR 985565563 ESEMPLEADO/A,
| 108983810 CcL DURR 985565559 ESENMP DOvA
| |rz398582- CL DURR 989555558 ESEMP DOVA,
| |10s9g786-C CL DURR 985555551 ESENMP DOvA,
| 564439-C CLDINDURR 985555552 ESEMPLEADO/A
| 7REZ26-M | CL DURR 88555541 ESEMPLEADO/A,
| 8794358-E PZDEL CAR GEBEEEEEEG angel@csc.c OCUPADOMA

| 879283-M CL ASDFASL 654879213 DESEMPLEADOVA,
| 443423-A | CLAVILES 1 879546213 OCUPADO/A

| 1372326-N |[CLDINDURR 984444444 OCUPADOMA

| i371062-R |CL DINDURR 985444443 DESEMPLEADOVA,
} 1423233-H CLDINDURR 985553333 QCUPADOM,

|

|

|

|

|

|

|

ikl Euesuﬁ_‘g
=

Al final de este documento tiene una seccion donde se le explica como poder trabajar con un fichero .csv
si tiene algun problema con su version de hoja de célculo.
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Preinscripcion en cursos (CC-6)

Una vez tenemos todos los preinscritos de algun curso, podemos hacer directamente desde la base de
preinscripcion el documento de Preseleccién de Alumnos CC6 (s6lo para cursos de Acciones de
Formacion para el Empleo).

1
Preinzcripciones m Crear Prezeleccion (CC-8)

Selecciona el centro (si existe), la convocatoria y el expediente

EEEE FPRESELECCION DE ALUMNOS (CC-6)

Seleccione Convocatoria: Seleccione Expediente:

[PLAN NACIONAL DE FORMACIGN E INSERCION PROFESIONAL (FIP 20([v] [ 2006/508 - TECNICO DE SISTEMAS MICROINFORMATICOS | %]

[] seteccionar

Y le damos al botén Seleccionar. Si todo sale bien, deberia de mostrarnos el siguiente mensaje:

-~

Windows Ilnfernét'ﬁ::p.iﬁrer

) Tiene la preinscripcion generada en Seguimiento
Limicly

Esto crea la preseleccion de Alumnos con todos los alumnos preinscritos en el documento, pero con los
valores de PRESENTADO, ADMITIDO, RESERVA, RECHAZADO todos por defecto a NO, por lo que
hay que entrar en el documento y editar estos valores para ponerles el valor que les corresponde. Para
encontrar el documento de preseleccion (CC6), basta con ir a Seguimiento — Ver Listados generales y
buscar con el nimero del expediente y el tipo de documento “Preseleccién de Alumnos”. Tenga en
cuenta que por motivos de indexacion de la base de datos es posible que no aparezca seguidamente,
espere unos minutos y deberia aparecer.
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INTRAFD indows Internet Explorer

SSEIEY
G-k ; ;

' [ #{x| [Googe L~
Archvo  Edicion  Ver Favonitos  Hemamientas  Avuda
W @SINTRAFOR Tp v ) - v nhPaging - (O Herramientas

PRINCAST,ES

GOBIERNO: DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

Cemar Conexion [

focnmers (WM v oios seroes <[l Seooors i pocsomerio- =[] L=t

e |
JEMENE FORMULARIODE BUSQUEDA

Busqueda @

Buscar:

[2010:003538

Tipo de Documento: [ IR R AT

Opciones @

resutiados 3 ey
trar por pagina: [t
NI e Sin limte

resultados

Opciones de

s I Encontrar sbio coincidencias exactas
palabra:

I Encontrar variaciones de: una misma palabra

Relevancia =
[[ Buscar ]

Mostrar resultad

=
Lsta [CETTTT @ iemet [ ~
Hinicio| | (2 @ @ ) || @ | O] Bandesa de entrads - .. | I BMC Remedy User - [Co... | () Configuracion red - Per... | () Convocatoria real- Desi.. | 18] Manual Mapa Recursos .. [ @ s TNTRAFOR-wi.. [« [O]8 1224
[ZsinTRAFOR wndows nternetbmplorer LI

42| | [coosie L

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

e & @SINTRAFOR
PRINCAST,ES

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURI

9~ ] - om0~ rPagina = () Herramientas -

Cerar Conexién [

T | [ U e | 1 g

Has encontrado 1 documento.

= PRESELECCION de ALUMNOS: 2010/003538/N° 1 con fecha 01/07/2010 —— ANALISTA FISICO-QUIMICO

| —— HELPDESK

Busqueda B

LR LRI [ Solictudes de Acciones Formativas FSE y FIR x|

Opciones @
1t de resultados e
mostrar por pégi Skt
Sin imite .

I Encontrar sblo coincidencias exactas

I Encontrar variaciones de una misma palabra

Sl [Relevancia -
[T Buscar_]

IE|
Listo

[ [T [@wemet ES ]
Bimicio| | (3 @ @ &) O] & | O] Bandeja de entrada - M.,

& 8 Remedy User - [co., | () Corfiguracian real - Per... | () Convocatoriareal - Desi.. | 8] Manual Mapa Recursos .. |[ @S INTRAFOR- Wi, |« O]88 f4:24
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Inscripcion en cursos

Una vez que tenga la selecciébn hecha de alumnos y quiera incorporarlos al curso desde la
preinscripcion, debera hacer lo siguiente:

1)

2)

3)

Debera editar la ficha de preinscripcion (ver listados generales) y cambiar el campo caracter a
SELECCIONADO (si el candidato va a asistir al curso) o RESERVA (si espera por una vacante)
para poder inscribirlo. So6lo podra inscribir candidatos que previamente estuviera como
PREINSCRITO, si tiene otro valor distinto significa que ya lo inscribié previamente.
Debera ir al ment de Formularios y escoger la opcion Inscripciones. Luego selecciona la
convocatoria y el curso. Aparecera una lista de los candidatos que tuvieran como caracter
SELECCIONADO 6 RESERVA segun vimos anteriormente.

lslx

@_\’_‘; - princast risf =4[ x| [soeae L=

Mrchivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

W & @sinTRAFOR
PRINCAST,ES

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

%3« B - o - |- Pégina + (F Heramientas ~

' '
Preinscripciones x| [[ir W nscripciones | M

IEEE INSCRIPCION DE ALUMNOS
Seleccione Convocatoria: Seleccione Expediente:
<Seleccione una Convocatoria> =] [<No hay informacién> |
LISTADO ALUMNOS PREINSCRITOS
Revise en primer lugar la informacion de las fichas de los alumnos que desea preinscribiry complete la informacion necesaria en caso de ausencia de la misma.
Resultado de la Operacion
T T [@ e [Rioo% -

@inicio| | (3 @ @ @ (0] & | [Olsandejadeent... | {2 e Lotus ... -| G Bc Remedy U... [[@72 tnternet £ - ) Mapa do Recursos| 8] manualmapa R... | Y Dbuio-paint | ]2 microsoft Excel~| [« [0]88 14138

En la lista de candidatos que aparece deberd marcar aquellos que quiera incorporar al curso y
pulsar el botén Incorporar en curso. Se le crea la ficha alumno y alumno-curso que ya podra
utilizar en los procedimientos habituales.
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=181
t i f | R Pl
Archivo  Edicin ~ Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
W 4 @sinTRAFOR
PRINCAST,ES
BIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

% = B - o - |2k Pagina = (2} Herramientas v

Cerrar Conexién @

cgsi

EEEME INSCRIPCION DE ALUMNOS

nvocatoria:
FORMACION PARA EL EMPLEQ (2010)

=] [E-2010-003537 - EMPLEADO DE OFICINA

LISTADO ALUMNOS PREINSCRITOS
Revise en primer lugar la informacién de las fichas de los alumnos qy
Hombre Alumno

¥ complete la

la misma.
[¥ CANTELI MARTINEZ . DANIEL [10887531-K]

[V MATA GONZALEZ , SONIA [32887384-Y]

en curso

Resultado de la Operacion

|
BT

[Haga dable clic para cambiar la configuracion de seguridad]

I
wnicio| | (5 @ © &) 0] & | )] Bandeia de entrada - i | (g BMC Remedy Lser - [Ca... | () Configuradion real - Per... | &) Comvacatoria real - Desi., | 8] Manual Mapa Remursos ... [ @ SINTRAFOR- Wi, |« 0|8 1438

10
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Convertir archivo CSV a Excel

Cuando abrimos un archivo .csv en Excel XP figuran los datos en una columna separados por comas. Si
queremos convertirlo a formato Excel de tal manera que cada campo separado por comas figure en una
columna distinta debemos hacer lo siguiente:

1. Se abre el archivo .csv y vemos un archivo como el siguiente:

Ed Microsoft Excel - Alumnos.csy

Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Datos  VWentana 7
DEEs®m SRy & BR-<F o-o- @ = -8 5 [l 4 100% - [3) -l -0 - H X 8

desactivar -

Al - fe Mombre y Apellidos,""DNI,""Direccion," Teléfono,""Email,""Situacidn Laboral " Resultado
A [ B [ C [ D [ E [ F [ G [ H [ I [ J [ K [
Mombre y Apglellidos‘""DN\’,""Direccién,""Teléfuno,""Email,""Siluacién Laboral, "' Resultado
RAQUEL GOMEZ GARCIA,"10885635-B","CL DINDURRA 1 " "985555555" " ,"DESEMPLEAD OFA",
SUSAND CAND CLOUX "108573592-5""CL DINDURRA 2 " "98R556553" " "DESEMPLEADO/A",
BELEM GARCIA MONTOYA, "0A96381-Q" "CL DINDURRA, 3 " "DB5555550" " "DESEMPLEADCVA",
NAGORE COBO LECHUGA,"72399582-k" "CL DINDURRA 4 " "985555568", ESEMPLEADO/A",
ARANZATL MARTINEZ PASTOR,"10899766-C" "CL DINDURRA & " "3A5555651" " "DESEMPLEADC/A",
LUCIA ABREU ARISTE "53554430-C" "CL DINDURRA G " "DB5555552" ™ "DESEMPLEADC/A,
MARI CARMEN ALVAREZ ALVAREZR "7 1769228-M" "CL DINDURRA 7 " "98555541" " "DESEMFPLEADO/A",
ANGEL ARGUELLES GALAN "71579435-E" "PZ DEL CARBAYEDO 4 9 C" "BBEBEEEEGEE","angel@csc. com” "OCUPAD /A",
10 [MIRIAM ALVAREZ GARCIA,"71875283-M","CL ASDFASDFASDLKF JASDLK JASDLJFA LID 4 8 D", "6545879213","" "DESEMPLEADOMA",
11 [LUIS PEDRO GONZALEL GARCIA,"11443423-A""CL AVILES 12 3J","679546213"," "OCUPADCOA",
12 [CLAUDIA FERNANDEZ FANJUL,'09372328-N","CL DINDURRA 16 ","984444444" " "OCUPADO/A",
13 [MONTSERRAT SANCHEZ SANTAMARIA,"08371052-R","CL DINDURRA 17 ",'985444443"," "DESEMPLEADO/A",
14 [MARIA MERCEDES ZALDIVAR ALONSO,"09423233-H" "CL DINDURRA 19 " "9855853333","" "OCUPADO/A",
15
16
A7
18]

1

]
2
3
4
5
&
]
8
2
0

2. Seleccionamos la primera columna:

[ Microsoft Excel - Alumnos.csy

@ Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7

DeEdS® ERV|EBR-I 2 -c- @ =-FE2 2| 4w -0, ¢ an T RN K8 |2
desactivar - .
Al - Fe Nombre y Apellidos ""DhI ""Direccidn,"" Teléfono " Email,""Situacion Laboral " Resultado
A B | € | D | E | F | G \ H [ I [ J [ K [

_1 |Mombra y Appllidos,""DNI,""Direccidn," Teléfona,""Email,""Situacidn Laboral,""Resultado

_2 |RAGUEL GOVEZ GARCIA "0885635-B","CL DINDURRA, 1 " "985555555" " "DESEMPLEADO/A,

_3 |SUSANG CANO CLOUK "0897352-5" "CL DINDURRA 2 " "385655563" " "DESEMPLEADCSA",

4 BELEM GARLIA MONTOYA, "10896351-0" "CL DINDURRA 3 " 985555559 " "DESEMPLEAD /A",

_5 |MAGORE CﬁBO LECHUGA,"72399552-K" "CL DINDURRA 4 " "985555558" " "DESEMPLEADO/A",

_B |ARANZAZU ARTINEZ PASTOR,"10899766-C" "CL DINDURRA & * "985555551" " "DESEMPLEADCOIA",
7

8|

9
0

LUCIA ABRE]) ARISTE,"53554435-C","CL DINDURRA G ","985555552" " "DESEMPLEADCFA",

MARI CARMEN ALVAREZ ALVAREZ "71769228-M" "CL DINDURRA 7 " "98555541" " "DESEMPLEADO/A",

ANGEL ARGJELLES GALAN,"715879435-E" "PZ DEL CARBAYEDO 4 9 C","BEEBEEEEE","angel@csc.com”,"OCUPADOMA",

0 MIRIARN ALVRREZ GARCIA,"71879283-M","CL ASDFASDFASDLKF JASDLK JASDL JFALID 4 8 D" "654879213" " "DESEMPLEADO/A",
11 [LUIS F'EDRC‘ GOMNZALEZ GARCIA,"11443423-A" "CL AVILES 12 3 J","B79546213"," "OCUPADOIA’,

Z CLAUDIA FE ?NANDEZ FANJUL,"09372326-M","CL DINDURRA 16 ", "984444444" " "OCURADO/A”,
13 [MONTSERRAT SANCHEZ SANTAMARIA "09371052-R","CL DINDURRA 17 " "S55444443" " "DESEMPLEADO/A",
MARIS MERXNEDES ZALDIWAR ALONSO,"09423233-H","CL DINDURRA 19 ","985553333" " ,"OCUPADO/A",

4]
15]
5]

il
8]
19|

0
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Vamos al menu “Datos” -> “Texto en columnas...” y vemos un cuadro de dialogo como el
siguiente. Dejamos marcada la casilla de “Delimitados” - “Caracteres como comas o
tabulaciones separan campos” ya que los campos estan separados por comas en el csv, y
damos a “Siguiente”.

Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 ed x|

El asistente para convertir texto en columnas estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos gue mejor los describa,

Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:

o

- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos,

" De ancho fijo - Los campos estan alineadas en columnas con espacias entre una v otra,

‘Wista previa de los datos seleccionados:

|1l Hombre v Apellidos,""DNI,""Direccidn,""Teléfono,""Email," "Situaciérﬂ
|Z PAOTUEL GOMEZ GARI:iA,".LEISSSESS—B","CL DINDURRE 1 v, "AgEEEEEEE" M
|3 BPUSANO CANO CLOIN, "1089733%2-5","CL DINDURERA =2 ", "98EEEEEE3 "t
iBELﬁN GARCIA MONTOYA,"102826221-0" "CL DINDURPA 2 ", MAgLLEEEES"
|E MAGORE COEBO LECHUGA, "72393E58Z-K","CL DINDURRL 4 ", M"ASEEEEERE" " o
4| | »l

Cancelar | = fAftrds | §iguiente>l Einalizar |

En el cuadro de didlogo que se muestra indico el separador de los datos. En este caso marcaré
la casilla sefialada de “Coma” y doy a “Siguiente”

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 cd |

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver camo cambia el
texto en la vista previa,

rSeparadores
u [ Espacio [ Considerar separadores consecutivos como uno solo
I = [~ Otre: I .
e E . Zalificador de bexto; -
I Coma

~Wista previa de los datos

FHombre v Apellidos CNI DPireccidn Talédfonc [Email Sitﬂ
FROUEL GOMEZ GARCIA [l0585635-FE L DINDURRA 1 [PEEEEEEEE LES
PUSANO CANO CLOTRE noss739z-5 CL DINDURRL Z [FSEEEEEER LES
EELEN CARCTA MONTOYVA |L0S96381-0 CL DINDULREA 3 [FEEEEEEES LES
fAGORE COBO LECHUGA [2399E582Z-FE LCL DINDURRAZ 4 [FSEEEEEESR CEY o

4| | I
Cancelar | < fAtras | §iguiente>l Einalizar |

En el siguiente cuadro de didlogo que se muestra escojo el destino en el que se ubicaran los
datos convertidos. En este caso dejo la casilla “A1” para que se reemplacen los datos en la
misma ubicacion. Si quisiera situar los datos en otra parte de la hoja haria clic en el botdn de la

flecha roja f".] y marco la celda destino

12
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna v
establecer el formato de los datos.,

‘General' convierte los walores numéricos en

nimeros, |os valores de fechas en Fechas v bodos

los demas walores en texto.

Avanzadas... |

2] x|
armato de los datos en columnas
{* General
" Texto
" Fecha: DMA -
" Mo importar columna (salkar)
Desting: Ij A%l ik_]

~Wista previa de los datos

csneral Ceneral Ceheral Celer = v
NI Pireccidn Teléfono [Email Eigs
0885535-B CL DINDURERRE 1 [MELLEEEERL Ej
0g37392-5 CL DINDURRAL E FELELEEED ES
0g2&381-0 CL DINDURERA 32 [MEEEEEEES ES
£399582-K CL DINDURERRE 4 PeLLEEEER Ej .,I

| i

Cancelar | < fftras | Siguiente = |

6. Doy a “Finalizar” y veré ya los datos en formato de columnas:

-4 Microsoft Excel - Alumnos.csy

Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Wenfana 2
DeEasn SV BB o-c- @ = -2 8 |[l 4w -3 -
desactivar -
Al - #f Mombre y Apellidos
A B | ¢ [ o | E [ F | 6 | H ] |
1 |Mombre v AplDMI Direccidn Teléfono Email Situacidn Lak Resultado
2 |RAQUEL GO10885635-B | CL DINDURR 9855655565 DESEMPLEADO/A,
3 |SUSANO CAM0897352-5 CL DINDURR 985555543 DESEMPLEADO/A,
4 BELEM GARI10896331-0 CL DINDURR 985555559 DESEMPLEADC/A
5 |[NAGORE CC72399552-K |CL DINDURR 935555558 DESEMPLEADO/A,
B |ARANZATU N10899766-C  CL DINDURR 935585551 DESEMPLEADO/A,
7 LUCIA ABRES3554439-C CL DINDURR 985555552 DESEMPLEADD/A
8 |MARI CARME71769225-M CL DINDURR 95555541 DESEMPLEADC A
i.ﬁ'&NGEL ARG 71879435-E PZ DEL CAR  BEBEEEEEE angel@csc.c OCURPADOMA
10 | MIRIAM ALY, 71579253-M CL ASDFAST  B54879213 DESEMPLEADO/A,
11 LUIS PEDRO11443423-A CLAVILES 1 879546213 DCURADQA,
12 |CLAUDIA FE 09372325-M |CL DINDURR 954444444 DCUPADOA
13 IMONTSERR409371052-R | CL DINDURR, 985444443 DESEMPLEADO/A,
14 |MARIA MERI02423233-H | CL DINDURR 985553333 DCURPADCYA,
15
6 |
A7
8|
19
2

7. Ahora ajusto el ancho de las columnas haciendo doble clic en la linea que separa las letras de

| A

B |
las columnas 1

y se visualizaran todos los datos correctamente:
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F4 Microsoft Excel - Alumnos.csy

Archivo  Edicién Ver  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Ventana 2 Escriba una pr
DeEda8Egly §RR- v-o- @ = -Fil &l 440 B 10~ N K S|E B € % m .9
desactivar v _
E9 h # angel@csc.com
A | B | C [ D I E [ F [ G [ H
1 |Morbre y Apellidos DuI Direccidn Teléfono Email Situacidn Laboral  Resultado
_2 |RAQUEL GOMEZ GARCIA 10885635-B CL DINDURRA 1 985555555 DESEMPLEADO/A
3 |SUSAND CANO CLOUX 10897392-5 CL DINDURRA 2 985555553 DESEMPLEADOA
4 |BELEN GARCIA MONTOYA 10596381-0 CL DINDURRA, 3 985555559 DESEMPLEADO/A
5 |NAGORE COBO LECHUGA 72399582-K CL DINDURRA 4 985555558 DESEMPLEADO/A
_B_|ARANZAZL MARTINEZ PASTOR 10595766-C CL DINDURRA S 585555551 DESEMPLEADO/A
7 LUCIA ABREL ARISTE 53554439-C CL DINDURRA B 985555552 DESEMPLEADO/A
8 |MARI CARMEN ALVAREZ ALVAREZ 71789228-M CL DINDURRA 7 98855541 DESEMPLEADO/A
B_ANGEL ARGUELLES GALAN 71879438-E PZ DEL CARBAYEDO 4 9C EEEEEEEEEIQHQEIE B CDm.IOCUPADO.fA
0 [MIRIAM ALVAREL GARCIA 71879283-M CL ASDFASDFASDLKF JASDLK JASOLJFALID4 80D | 654879213 DESEMPLEADO/A
11 |LUIS PEDRO GONZALEZ GARCIA 11443423-A CLAVILES 12 3 879546213 QCUPADD/A,
12 |CLAUDIA FERMANDEZ FANJUL 093723268-N CL DINDURRA 16 984444444 OCUPADO/A
13 |MONTSERRAT SANCHEZ SANTAMARIA 09371052-R CL DINDURRA 17 585444443 DESEMPLEADO/A
14 |MARIA MERCEDES ZALDIVAR ALONSO 09423233-H CL DINDURRA 18 985563333 OCUPADOSA
18
1B

Otra forma de convertir de .csv a Excel XP de forma similar es abriendo un archivo de Excel en
blanco y vamos al menu “Herramientas” -> “Obtener datos externos” -> “Importar datos...” y localizo
el archivo .csv:

I

[atos | Ventana 7

A

2] ordenar... - (2] Al =10 = W
Filkra 3

Faorrmularia, ..

subtatales. .. H | I | J |

Yalidacidn, ..
Tabla. ..
Texko en columnas., .,

Consolidar, ..

Agrupar ¥ esquema »

@ Informe de tablas v graficos dindamicos. .,

Dhbtener datos externos 3 Impartar datos, ..

4 -
T, MUeva CorGUs wen, .

f  Mueva consulta de base de datos. .

[N
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Seleccionar archivos de origen de datos
Buscar en: I[ﬁ ofirmatica

—m
(e

Historial

2]
j - & X O ~ Herramignkas *

e

L}

Mis documentaos

[

Escritario

X

Favaritas

=

|.li.l []

Hombre de archivo: I
Mis sitios de red

j Mueswo origen. . . | Abrir |
Tipo de archivo: ITu:u:Iu:us los origenes de datos (*.Ddc;*j
"
Una vez abierto me saldra el mismo Asistente que mediante el proceso anterior y se seguiran los
mismos pasos. El resultado seré igual.
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