Actividad 1. Lee detenidamente cada concepto y anota en tu cuaderno lo mas relevante para ti.

VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

Ayuda a evitar la introduccién de datos incorrectos en la hoja de célculo de manera que podamos mantener la integridad de la
informacién en nuestra base de datos.

IMPORTANCIA DE LA VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

De manera predeterminada, las celdas de nuestra hoja estan listas para recibir cualquier tipo de dato, ya sea un texto, un
numero, una fecha o una hora; sin embargo, los calculos de nuestras férmulas dependerdn de los datos contenidos en las celdas
por lo que es importante asegurarnos que el usuario ingrese el tipo de dato correcto

VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

Se encuentra en la ficha Datos y dentro del grupo Herramientas de datos.

Datos Revisar Vista Ayuda
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Validacion de datos ? ps

Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Al pulsar dicho comando se abrird el cuadro de Chterio de validacion
didlogo Validacion de datos donde, de manera predeterminada, Bermitir

la opcion Cualquier valor estara seleccionado, lo cual significa == cuslauiervalor
que esta permitido ingresar cualquier valor en la celda. Sin
embargo, podremos elegir alguno de los criterios de validacion

disponibles

Omitir blancos

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Baorrar todos Cancelar

1las Datos Revisar Vista Programadar
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%l Ordenar | Filtro Texto en  Quitar Validacidon Consolidar Analisis | Agrupar

:!;)Avanzadas columnas duplicados |de datos ~ ¥si~ -
Ordenar y filtrar Herramientas de datos
A B C Para hacer que la celda solo permita el ingreso de un nimero entero, un decimal, una

1| Nombre |Nacimiento| Edad lista, una fecha, una hora o una determinada longitud del texto.
2 |Diana 10/12/1956 63

3 |Bruno 4/10/1980 39

4 |cinthia 30/05/1999 21

5 |Daniel 21/04/1962 58

& |Estefania 3/05/1999 21

7 |Camilo 21/05/1995 25

2 |Saandra 3/06/2005 15

g |pedro 21/07/2001 19

10 |Felipe 24/08/2006 13

11 |Andrea 5/08,/2000 20

12 |Juana 6/09,2003 16

13 |Gabriel 3/02/2003 17

14 [Julieta 5-jun 0

15 |Fabiola 28/06/1905 115

16 |Berta 3/08/2009 11

17 |Hector 3/09/2008 1

18




LA OPCION OMITIR BLA

NCOS

Absolutamente todos los criterios de validacién mostrardn una caja de seleccidén con el texto Omitir blancos. Ya que esta opcidn

aparece en todos ellos.

-
Validacion de datos

L2 [ |

Configuradion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian

Cmitir blancos

De manera predeterminada, la opciéon Omitir
blancos estara seleccionada para cualquier criterio,
lo cual significard que al momento de entrar en el
modo de edicion de la celda podremos dejarla
como una celda en blanco, es decir, podremos
pulsar la tecla Entrar para dejar la celda en blanco.

Sin embargo, si quitamos la seleccién de la

opcién Omitir blancos, estaremos obligando al
usuario a ingresar un valor valido una vez que entre
al modo de edicion de la celda. Podra pulsar la tecla

Permitir:

Nimero entero B3
Datos:

entre IEI

Esc para evitar el ingreso del dato, pero no podra
pulsar la tecla Entrar para dejar la celda en blanco.

La diferencia entre dejar esta opcién marcada o desmarcada es muy sutil y casi imperceptible para la mayoria de los usuarios al
momento de introducir datos, asi que es mejor dejarla siempre seleccionada.

CREAR VALIDACION DE DATOS EN EXCEL: Para analizar los criterios de validacién de datos en Excel podemos dividirlos en
dos grupos basados en sus caracteristicas similares. El primer grupo esta formado por los siguientes criterios:

3 - |

Validacion de datos

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacidn

Permitir:

u | Omitir blancos

Cualguier valor

Cualguier valor

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

[ER=)

-
Validacién de datos

Configuraddn | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Estos criterios son muy similares entre ellos porque comparten las mismas
opciones para delimitar los datos que son las siguientes: Entre, No esta
entre, lgual a, No igual a, Mayor que, Menor que, Mayor o igual que, Menor
oigual que.

Criterio de validacién

Permitir:

|Z| Omitir blancos.

Nimero entero

mayor o igual que

menor o iqual biras celdas con la misma configuraddn

'Vahdacién de datos M‘
. “ "o , ” . . L. Configuracion |Mansaje de entrada | Mensaje de error |
Para las opciones “entre” y “no esta entre” debemos indicar un valor maximo y oo de v
Titero ge valdadon
un valor minimo, pero para el resto de las opciones indicaremos solamente un P—
valor. Por ejemplo, podemos elegir la validacién de nimeros enteros entre los Nimeroenterc [v] [¥] Omiti biancos
valores 50 y 100 para lo cual debemos configurar del criterio de la siguiente Qa":" B
enre
manera: Mirimo:
50
Maximo:
100
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn




Por

Una
sera

8
Validacion de datos

[ER=)

Configuracién | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:

Fecha |Z| Omitir blancos

Datos:

mayor que |Z|

Fecha inidial:

01/01/2015 5

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradén

h

LISTA DE VALIDACION DE DATOS

el contrario, si quisiéramos validar que una celda solamente acepte
fechas mayores al 01 de enero del 2015, podemos crear el criterio de
validacion de la siguiente manera:

vez que hayas creado el criterio de validacion en base a tus preferencias,
suficiente con pulsar el botén Aceptar para asignar dicho criterio a la
celda, o celdas, que hayas seleccionado previamente.

A diferencia de los criterios de validacion mencionados anteriormente, la Lista es diferente porque no necesita de un valor
maximo o minimo, sino que es necesario indicar la lista de valores que deseamos permitir dentro de la celda. Por ejemplo, en la
siguiente imagen he creado un criterio de validacion basado en una lista que solamente aceptara los valores sabado y domingo.

Al

A B C

ok | e[

sabado
domingo

Puedes colocar tantos
valores como sea
necesario y deberas
separarlos por el caracter
de separacion de listas

configurado en tu equipo.

En mi caso, dicho
separador es la coma (,)
pero es probable que

debas hacerlo con el punto y coma (;). Al momento de hacer clic en el
botdn Aceptar podras confirmar que la celda mostrard un botén a la
derecha donde podras hacer clic para visualizar la lista de opciones
disponibles:
Para que la lista desplegable sea mostrada correctamente en la celda deberas asegurarte de que, al momento de configurar el
criterio validacién de datos, la opcién Celda con lista desplegable esté seleccionada.
En caso de que los elementos de la lista sean demasiados y no desees introducirlos uno por uno, es posible indicar la referencia
al rango de celdas que contiene los datos. Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes observar que he introducido los dias de la
semana en el rango G1:G7 y dicho rango lo he indicado como el origen de la lista.

A B C D E E G
[ Domingo
E Validacidn de datos ? X Lunes
- Martes
4 Configuracién  Mensaje de entrada ~ Mensaje de error Miércoles
F Criterio de validacién Jueves
g itil Viernes
Permitir: .
[/ Lista v Omitir blancos Sabado
8 Datos: Celda con lista desplegable
9
Eﬁl’ﬂ Ed
10
1 Origen:
=5G51:5GST +
12
13
14
15 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
16
7 Borrar todos Cancelar
12

Validacion de datos

-9 ) |

Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Permitir:
Lista Cmitir blancos
Datos: Celda con lista desplegable
entre
Origen:

sabado, domingo 55

[ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

e ] [ concie |




LISTA DE VALIDACION CON DATOS DE OTRA HOJA

Cuando utilizan la lista de validacién con los datos ubicados en otra hoja. En
este tipo de configuracion solo se debe crear la referencia adecuada a dicho

Validacién de datos 7

Configuracién ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacién

Permitin:

rango.
Supongamos que la misma lista de dias de la semana la he colocado en una
hoja llamada DatosOrigen y los datos se encuentran en el rango G1:G7. Para
hacer referencia a dicho rango desde otra hoja, debo utilizar la siguiente
referencia:

=DatosOrigen! G1:G7

Para crear una lista desplegable con esos datos deberds introducir esta
referencia al momento de crear el criterio de validacién.

e Omitir blancog
gelda con lista desplegable

Lista
Datas:

entre

Origen:
=Datosorigen!$G51:5G57

&3

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

EBorrar todos Cancelar

PERSONALIZAR EL MENSAJE DE ERROR

Es posible personalizar el mensaje de error mostrado al usuario después de tener un intento fallido por ingresar algun dato. Para
personalizar el mensaje debemos ir a la pestafia Mensaje de error que se encuentra dentro del mismo cuadro de
didlogo Validacion de datos.

Validacion de datos

o |
| Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Detener: Para evitar que se introduzcan
datos no validos en la celda.

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
| : Estilo: Titulo:

Advertencia: Indica a los usuarios que han
introducido un dato no vdlido.

pero les permite introducirlos.

Mensaje de error:

| Informacién; Para informar a los usuarios
" que ha introducido datos no
validos, pero les permite escribirlos.

Aceptar ][ Cancelar

La caja de texto Titulo nos permitira personalizar el titulo de la ventana de error que de manera predeterminada se muestra
como Microsoft Excel. Y finalmente la caja de texto Mensaje de error nos permitira introducir el texto que deseamos mostrar
dentro de la ventana de error.

Por ejemplo, en la siguiente imagen podras ver que he modificado las opciones predeterminadas de la pestafia Mensaje de
error:

=]

Configuracian  Mensaje de entrada Mensaje de error
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mastrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:
Infarmacian ~ | | Nacimiento
Mensaje de efron:
Dato no es posible
Borrar todos Cancelar




o Dato no es posible

Aceptar Cancelar

Ayuda

Como resultado de esta nueva configuracion,
obtendremos el siguiente mensaje de error:

COMO ELIMINAR LA VALIDACION DE DATOS

Si deseas eliminar el criterio de validacion de datos
aplicado a una celda o a un rango, deberas seleccionar
dichas celdas, abrir el cuadro de didlogo Validacion de
datos y pulsar el botén Borrar todos.

Al pulsar el botdn Aceptar habras removido cualquier
validacion de datos aplicada sobre las celdas
seleccionadas.

Espero que con esta guia tengas una mejor y mas clara
idea sobre cdmo utilizar la validacién de datos en
Excel. Esta funcionalidad serd de gran ayuda para
controlar el ingreso de datos por parte de los usuarios
y disminuir en gran medida la probabilidad de que se
ingrese informacion incorrecta lo cual podria tener un
efecto catastréfico sobre nuestras formulas y el
andlisis de los datos.

¢ Qué aprendi?:

Actividad 2: _ Realizar el Taller, guarda el libro con el nombre validacién de datos, tu nombre y entrega por

Classroom.

Validacion de datos @lﬂj

Configuradon | Mensaje de entrada | Menszaje de error |

Criterio de validacidn
Permitir:
Momero entero |Z| Omitir blancog

Datos:

entre |z|

Minima:

50
Maximo:

100

[7] aplicar estos cambios a ofras celdas con la misma configuracisn

[ Aceptar ][ Cancelar

L




TALLER YALIDACIONM DE DATOS HN EXCH
Complete los datos de la siguiente tabla, cambie los datos de CODIGO Y PRODUCTO

AECHA CODIGO PRODUCTD |SUCURSAL  |[CATEGORIA |(VALOR
234 | Aoz SUCURSAL, SHDE O CIUDAD
NORTE
ESTE
OESTE
SUR

1. Aplique validacion de datos en el rango de |a columna FECHA con el arfterio fedha
FECHA INICIAL BL/01/ 2020

FECHA FINAL 20/12/2000

Coloca los mensajes comespondientes

Entrada: fecha solo afio

Emor: fecha no valida

2 aAplique validacion de datos en el rango de la columna SUOURSAL con el ariterio lista

Origen:
origen:

2,

“de olic aquil y selecciona el rango donde tenga la lista

Coloca los mensajes cormmespondientes
Entrada: seleccione suoarsal
Error: suoursal no existe

3. Aplique validacion de datos en el rango de |a columna CATEGORIA con el aiterio mamero ente
Datos entre

Minimo: 1

Maximo: 3

Coloca los mensajes comespondientes

Entrada: digite un numem entre 1 y 3

Eror: categoria no existe

4. Aplique validacion de datos en el rango de la columna VALOR con el afterio nmamero entem
mayor o igual que 50000

Coloca los mensajes cormmespondientes

Entrada: digite un numen mayor gue 5000

Error: valor errado




