TUTORIAL: FORMATEAR LOS NUMEROS

FORMATO ADMISIBLE POR LA PLATAFORMA

| 33612260982 |

1. ELECCION DE FORMATO
Pasar los nimeros en formato « ESTANDAR »

Proceso Excel:
Clicar en la celda o seleccionar toda la columna para poner el formato «
estandar » sobre todos los numeros de una sola vez.

Seleccionar una columna: Clicar una vez sobre la letra correspondiente a la
columna que se quiere seleccionar. La columna se vuelve gris cuando esta
seleccionada.
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Les cellules de format Général n'ont pas de format de nombre spécifique. Etapa n°2:

Clicar sobre [OK] abajo a la
derecha

2. SUPRESION DEL « 0 » DELANTE DEL NUMERO Y ANADIDO DEL PREFIJO
(EJ : 33 PARA FRANCIA)
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Supresion del « 0 »:

Proceso Excel:

Seleccionar la columna en la que figuran los numeros (clicar sobre la letra [A] encima de la

columna)
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Assistant Conversion - Etape 1 sur 3

L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le
mieux vos données,

Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent
chague champ.

(®) Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,

Apergu des données sélectionnées :

Annuler Suivant = Terminer

axternes Pour DEPLACER un séparateur, cliquez dessus et faites-le glisser.

Annuler < Précédent

Terminer

Etapa n°2:
Después de haber clicado sobre
[Convertir], seleccionar [Ancho fijo]

(segundo punto)

Clicar sobre [Siguiente]

Etapa n°3:

Posicionar el cursor del raton en el
rectangulo blanco entre el [0] y el [6]

Clicar una vez -> una flecha negra va a
aparecer en el lugar donde se clico

Clicar sobre [Siguiente]

Clicar sobre [Terminar]

Info:

Se puede desplazar la flecha clicando
encima

Para suprimir una flecha mal

posicionada -> hacer doble clic sobre
la flecha
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Resultado después de la conversion:
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El [O] ha sido separado del resto de numeros

Anadido del prefijo 33:

000 00000000000 00o0
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Etapa n°4:

Seleccionar la columna donde se
encuentran todos los [O]

Hacer un clic derecho y clicar sobre
[Borrar el contenido]
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Etapa n°5:

Escribir el prefijo que se quiere asociar al nimero
correspondiente (33 para Francia por ejemplo) en
la primera celda de la [columna A] (columna que
contenia los [0] antes de haber clicado sobre
[Borrar el contenido]

Etapa n°6:

Posicionar el cursor del raton en la esquina de abajo a
la derecha de la celda A1 (en la que se acaba de
escribir [33])

Hacer doble clic sobre la esquina abajo a la derecha
(el prefijo se va a copiar en toda la columna)

Atencion de verificar que hay un prefijo en la
[columna A] delante de cada numero [columna].

Para esto, situese sobre la ultima linea de su ficheroy
compruebe que el ultimo numero tiene un prefijo
asociado.

Atajo de teclado para ir al final del fichero ->

Clicar sobre la primera celda (columna B/ celda del
numero) -> pulsar sobre la tecla [Mayuscula] y
después [Ctrl] de vuestro teclado.

Mantener las dos teclas pulsadas y pulsar sobre la
flecha hacia abajo de vuestro teclado.

Concatenacion de la columna [A] con la columna [B]:
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To associate the country code and the phone number, you need to concatenate the
column [A] and Para juntar el prefijo y el nimero, hace falta concatenar la columna
[A] con la columna [B] en la columna [C]

Una vez posicionado en la primera celda de la columna [C], puede teclear la
siguiente formula: =CONCATENER(A1,B1) y pulsar sobre la tecla [Enter]

Haga doble clic sobre la esquina de abajo a la derecha de la celda para aplicar la
férmula a todos los numeros.

Para acabar, seleccione toda la columna [C], haga clic derecho, clique sobre [copiar]

Posicione el cursor del ratdn sobre la columna [D], haga clic derecho, haga clic sobre
[pegado especial] -> seleccionar [valores] (ver la captura de pantalla)
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Por ultimo, suprima las columnas [A], [B] y [C] seleccionando las columnas -> clic
derecho -> [suprimir]

Guarde su fichero, esta listo.



3. LIMPIAR LA BASE

Supresion de caracteres especiales de tipo« /_* +

Example:
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poseden caracteres especiales

Seleccionar toda la columna que contiene los numeros que

Mantener pulsado la tecla [Ctrl] y pulsar sobre la tecla [F]
de vuestro teclado (captura de pantalla n°1)

Teclear en el campo [Buscar] el caracter especial que se
desea suprimir (captura de pantalla n°2)

Situar vuestro cursor sobre el campo [Reemplazar por] y no
introducir nada (captura de pantalla n°3)
Clicar sobre [reemplazar todo] -> [Ok] y después [cerrar]
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