
GUÍA SOFTWARE CSV KPQA-01 

 

1) Escoge la primera columna: 
 

 

 

2) Selecciona Text to Columns en Data menu como la foto a continuación 
 

 

 

Se abre un diálogo como la foto: 



 

 

Elige Delimited, y luego presiona Next(“siguiente”). 

 

 

 



Elige Comma en este paso y luego presiona SIGUIENTE (NEXT). 

 

 

 

Elige General y presiona Finish (Finalizar) 

 

Tras estos pasos es necesario ahora: 

Paso 1: elija el área de marco roja a la que apunta la flecha roja presionando la tecla izquierda 

del mouse. 

A través de esta operación se seleccionará todo el formulario. 



 

 

 

Paso 2: elija Formato en el menú Inicio, y luego elija AutoFit Column Width en su cuadro 

combinado al igual que la flecha roja señala de la siguiente manera: 

 

El resultado se muestra a continuación después de realizar el ajuste, que es exactamente el 

mismo que el resultado anterior que le enviamos. (Este te lo adjunto a parte). 

 

 



Tome la columna TIEMPO como ejemplo, podemos establecerla en la segunda: 

Paso 1) Retire el cursor a la columna A, y luego presione la tecla izquierda del mouse, se 

seleccionará totalmente la columna A. 

 

Paso 2): Después de elegir, presione la tecla derecha del mouse y luego elija Formatear celdas 

... en su cuadro combinado de la siguiente manera: 



 

 

 

 

 



Paso 3): Elija Personalizar en Formato de celdas, e imputar aaa / m / d h: mm: ss en el tipo 

siguiente, luego presione OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Después de ajustar, el TIEMPO se muestra de la siguiente manera: 

 

 




