Capacitacién On-Line para Punta Arenas

VALIDACION DE DATOS

La validacion de datos de Microsoft Excel permite definir el tipo de datos que se desea introducir en
una celda. Por ejemplo, se puede permitir la entrada de una puntuacion por letras con solo las
letras comprendidas entre la Ay la F. Se puede configurar la validacién de datos para evitar que los
usuarios introduzcan datos no validos o permitir su entrada y comprobarlos tras finalizar el usuario.
También se pueden proporcionar mensajes que definan la entrada que se espera en la celda asi
como instrucciones para ayudar a los usuarios a corregir errores.

Cuando se introducen datos que no cumplen los requisitos, Excel muestra un mensaje con
instrucciones proporcionadas por el usuario.

La validacion de datos resulta especialmente util al disenar formularios u hojas de calculo que otras
personas utilizaran para introducir datos como formularios presupuestarios o informes de gastos.

En este articulo se describe como configurar la validacion de datos, incluidos los tipos de datos que
se pueden validar y los mensajes que se pueden mostrar, ademas de proporcionar un libro que se
puede descargar para obtener ejemplos de validacién que se pueden modificar y utilizar en hojas
de calculo propias.

TIPOS DE DATOS QUE SE PUEDEN VALIDAR

Excel permite designar los siguientes tipos de datos validos para una celda, segun la Figura 1.

Validacion de datos E]@

Zonfiguracion l Mensaje enkrante l Mensaje de arror ]

Criterio de validacian

Permitir:

Cualquier valor - =

er valor
MOmero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hara

Longitud del bexto
Personalizads

-
Borrar todos Aceptar | Cancelar

Figura 1
Numeros: Especifigue que la entrada en una celda debe ser un niumero entero o un numero
decimal. Puede establecer un minimo o maximo, excluir un niumero o intervalo determinado, o
utilizar una férmula para calcular la validez de un numero.
Fechas y Horas: Establezca un minimo o maximo, excluya determinadas fechas u horas, o utilice
una férmula para calcular la validez de una fecha u hora.
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Longitud: Limite el numero de caracteres que se puede escribir en una celda o exija un numero
minimo de caracteres.

Lista de valores: Elabore una lista de las opciones para una celda como, por ejemplo, pequefio,
mediano, grande, y admita solo esos valores en la celda. Se puede mostrar una flecha de lista
desplegable cuando un usuario hace clic en la celda para facilitar la seleccion de una opcion de la
lista.

TIPOS DE MENSAJES QUE SE PUEDE MOSTRAR

Para cada celda que se valida, se pueden mostrar dos mensajes diferentes: uno que aparece antes
de que el usuario introduzca los datos y otro que aparece después de que el usuario intente
introducir los datos que no cumplen los requisitos. Figura 2.

l Mensaje de error l

Zonfiguracion

[v Mostrar mensaje al seleccionar la celda
Mostrar este mensaje al seleccionar la celda:

Titulo:

Mensaje de entrada:

Borrar kodos Aceptar | Zancelar

Figura 2

Mensaje entrante

Este tipo de mensaje aparece cuando un usuario hace clic en la celda validada. Se puede utilizar
este tipo de mensaje para facilitar instrucciones sobre el tipo de datos que se han de introducir en
la celda.

Mensaje de error

Este tipo de mensaje aparece so6lo cuando el usuario escribe datos no validos y presiona la tecla
ENTRAR. Se puede elegir entre tres tipos de mensajes de error, los que seran explicados a
continuacion:
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1. Mensaje de Estilo de Informacion

Este mensaje no impide la entrada de datos no validos. Ademas del texto que proporciona el
usuario, incluye un icono de informacién, un botén Aceptar, que introduce los datos no
validos en la celda, y un boton Cancelar, que restaura el valor anterior de la celda. Figura 3

2. Mensaje de Estilo de Advertencia

Este mensaje no impide la entrada de datos no validos. Incluye el texto que proporciona el
usuario, un icono de advertencia y tres botones: Si introduce los datos no validos en la
celda, No regresa a la celda para mas modificaciones y Cancelar restaura el valor anterior
de la celda. Figura 4

3. Mensaje de Estilo Limite

Este mensaje no permite la entrada de datos no validos. Incluye el texto que proporciona el
usuario, un icono de detencion y dos botones: Reintentar regresa a la celda para mas
modificaciones y Cancelar restaura el valor anterior de la celda. Observe que este mensaje
no esta concebido como medida de seguridad: si bien los usuarios no pueden introducir
datos no validos escribiendo y presionando ENTRAR, pueden eludir la validacién copiando y
pegando o rellenando datos en la celda. Figura 5

Si no se especifica ningun mensaje, Excel marca si los datos que introduce un usuario son validos

de modo que se pueden comprobar mas adelante, pero no notifica al usuario cuando una entrada
no es valida.
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Validacion de datos 17 [[X]
Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no walidos

Moskrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validas:

Mensaje de errar;:

[ acepkar ]’ Cancelar

Figura 3

Validacion de datos 12X
Configuracion || 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 dakos no validos:

Estilo:

Advertencia

Mensaje de erraor:

I Aceptar l’ Cancelar

Figura 4

Validacidn de datos

Configuracian ] Mensaje entrante  Mensaje de error

v Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos
Moskrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estila: Tikula:

T | |
Mensaje de errar:

Aceptar | Cancelar
Figura 5

Barrar todos
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EJEMPLOS DE VALIDACION

La mejor manera de comprender |lo que es la validacion de datos es verla en accién. Si descarga el
libro de ejemplo que acompafa a este articulo, obtendra ejemplos de cada tipo de validacién y
todos los tipos de mensaje. El libro incluye instrucciones para ver la configuracién utilizada para
cada celda validada y copiar la configuracién de la validacion en los propios libros, donde se puede
modificarla segun las propias necesidades.

CONFIGURAR LA VALIDACION DE DATOS

B3 Microsoft Excel - Librod

Archivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herramientas | Datos | Wenkana 7
DEHSE SRY & BE-T| o 8 o
firial -0 - H XS E==E Filtro ’
Al - % Subtotales. ..
A | B [ D | Yalidacion. ..
; | Texto en columnas. .,
3 @ Informe de tablas v graficos dindmicos.. .
g Cbtener datos externos 3
5]
= w

Figura 6

Cuando sepa qué tipo de validacion desea utilizar en una hoja de calculo, podra usar el comando
Validacién en el menu Datos para configurarla.

¢ Configurar la hoja de calculo Introduzca primero los datos y férmulas en la hoja de célculo.
Si utiliza una lista de opciones validas, introduzca la lista y asignele un nombre.

e Definir la configuracion de una celda Empezando por la primera celda que desee validar,
utilice el cuadro de dialogo Validacién de datos para designar el tipo de validacion que
desee, un mensaje entrante y un mensaje de error si lo desea.

e Configurar la validacion de otras celdas A menudo podra ahorrar tiempo copiando la
configuracion de la validacion de la primera celda a otras celdas y, a continuacion,
modificando dicha configuracion.

e Probar las reglas de validacion Introduzca datos validos y no validos en las celdas para
asegurarse de que funcione debidamente la configuracién y los mensajes aparezcan en el
momento previsto. Utilice el comando Validacién para cambiar la configuracion. Si realiza
cambios en la validacién de una celda, podra aplicar automaticamente los cambios a todas
las demas celdas con la misma configuracion.

e Configurar las listas de opciones validas Si utilizé una lista de opciones validas y desea que
los usuarios no puedan encontrar ni cambiar la lista, puede poner la lista en otra hoja de
calculo, configurar la validacién, ocultar la hoja de calculo que contiene la lista y, a
continuacion, proteger el libro mediante una contrasefa. La contrasena del libro contribuira a
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evitar que usuarios que no conozcan la contrasefia puedan mostrar la hoja de calculo que
contiene la lista.

INTRODUCIR DATOS EN CELDAS VALIDADAS

A continuacién se describe como es el proceso de introduccion de datos para los usuarios. Se
pueden utilizar mensajes entrantes y de error para facilitar las instrucciones que los usuarios
necesitan para comprender como se ha configurado la hoja de calculo con el propésito de asegurar
que los datos son correctos. Para verlo, descargue el libro de ejemplo que acompana a este
articulo y vea los ejemplos en la hoja Mensajes.

e Ver el mensaje entrante Cuando un usuario hace clic en una celda validada o utiliza las
teclas de direccion para desplazarse a la celda, el mensaje entrante aparece en el globo del
Ayudante o en un cuadro de mensaje independiente. Si proporciond una lista desplegable
para la celda, la flecha de lista desplegable aparecera a la derecha de la celda.

E3 Microsoft Excel - Libro1

Archivo  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas Datos  Yentana 7
DeHdam @Ry & aE-< - e =-@ 4L i
Arial -0 - H & 8 = & € % o 58,9
Al - f

=X

>

1

ADYERTENCIA
Ingresar un Mumero
entero entre 12 v

= "

e Escribir datos Cuando el usuario escribe datos o hace clic en la flecha de lista desplegable
para seleccionar un valor de la lista, el mensaje entrante permanece en la pantalla (la lista
desplegable puede tapar parte del mensaje).

Archiva  Edicidn  Yer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Yentana 7
¥4 © - = -

Arial ~10 - H & 8 £

- A 36

36

ADYERTENCIA
Ingresar un MNumero
entero entre 12 v
20

@ Solo numera entre 12 y 20

{Reinkentar | Cancelar ‘

n A~ W N -
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EJEMPLO DE VALIDACION DE DATOS

1. Seleccionar la celda que
se desea validar.

Ed Microsoft Excel - Libro1

Archiva  Edicidn  Ver  Insertar Formato  Hetramientas

Datos | Ventana 7

DEe® gRY & @
Arial - 0 -
A1 - £

H ¥ 8

<t

E

4. Seleccionar la pestafa
Configuracion. (por
default)

Criterio de validacidn

Permikir:

Mimero entera
Deecimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del bexto
Personalizada

-

O = E_ﬂ o] SaY 4 < &1 ordenar...
arial -0 - NEKSlE==g v >
A - A Subtotales, .,
A B & D | validaddn, .
; Texto en columnas. ..
3 @ Informe de tablas v graficos dindmicos...
g Obtener datos externos »
E ¥
2 Selecciona el mend
Datos @ Archivo  Edicidn  Ver  Insertar Formato  Herramientas Tl;ns‘ Veptana 7
DEEHeR ERY s2R-F gl omenar..
arial -0 - W rs|lEs=g fir v
A - £ Subtotales. ..
A B c D | Walidacién, .,
; Texto en columnas. ..
3 IE Informe de tablas v graficos dinamicos...
g Ohtener datos externos »
£ v
3. Seleccionar Ta_opoien
Validac[én @ Archivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas Tl;ns‘ Veptana 7

2] Ordenar...
Filtro

Subtotales. ..

3

Yalidacidn, ..

Texto en columnas...
Informe de tablas v graficos dinamicos...

Ohtener datos externos

¥

Configuracidn l Mensaje entrante | Mensaje de error

Barrar kodos

Cancelar

Acepkar |
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5. En la opcién Permitir,
seleccionar Numero
Entero.

6. En la opcién Datos,
seleccionar la relacién
“entre”

7. En la casilla Minimo,
ingresar desde el teclado
el valor 12 (ver nota 1).

8. En la casilla Maximo,
ingresar el valor 20 (ver
nota 2)

Capacitaciéon On-Line para Punta Arenas

Validacion de datos

Configuracion l Mensaje entrante | Mensaje de error

Criterio de walidacion

Perrmitir:

Cualquier valar - =

Mdmero entera
Decirmnal

Lista

Fecha

Hara

Longitud del kexta
Personalizada

-

Barrar kodos Aceptar | Cancelar |
a (d 1 e da4aio

Configuracian l Mensaje entrante ] IMensaje de error ]

Criterio de walidacidn
Permitir:
Wﬂ W Omitir blancas
Datos:
|entre ﬂ
Minimo:
| |
M&xino:
| |
I

Borrar bodos Aceptar | Cancelar |
ol (1 i (e 0410

Configuracion l Mensaje entrantes ] Mensaje de error ]

Criterio de walidacion

Perrmitir:

[Er— - ¥ ot bancos

Dakos:

|entre j

Tlinimo:

| E=

T zimo;
|

-

Borrar todos Aceptar | Cancelar
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9. En la pestafia Mensaje
de Entrada, ingresar la

infqrmacién que sefala Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error
la figura.

Validacion de datos

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar |a celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
| ADVERTENCIA

Mensaje de entrada:

Ingresar un numero enkero entre 12y 2I:I|

[ Aceptar l’ Cancelar ]

10. En la pestana Mensaje
de Error, ingresar la

lnfqrma0|on que senala Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error
la figura.

Validacion de datos

Mostrar mensaje de error si se inkroducen datos no validos

Mastrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no walidas:
Estilo: Tiulo:
I Limite IT| |Errc-r

Q

Mensaje de error;

Solo numero entre 12 v 20

[ Acepkar l[ Cancelar l

11. Presionar la  opcién alidacién de dato
Aceptar

Configuracion l Mensaje entrantes ] Mensaje de error ]

Criterio de walidacion

Permitir:

I r— | ¥ ot blancos

Dakos:

|entre j

Minimo:

| X

GER ]
|

-

Borrar bodos Aceptar | Cancelar
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12. Seleccionar la Celda A1. E3 Microsoft Excel - Librol
Verifique que aparezca
el mensaje de entrante.

grchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Ventana 7

DEeEat Sy R o- @ = -2 g
arial -0 - N XK 8 EEE=EE $ € %m0 1
A - e

ADYERTENCIA
Ingresar un Mumera
entero entre 12 v

3

13. Ingresar un valor que

supergd ¢l Maximlo drchive  Edicién  Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Wentama 2
permitido,  como o o |3
i i 0 B KD - T -
grafica la figura. _ o]
Verifique que aparezca il -0 - N K 8 €

- A 36

el mensaje de Error.

A

36

ADYERTENCIA
Ingresar un Murner o
entero entre 12 v
20

@ Solo numero entre 12 v 20

Cancelar |

n S W DN -

Nota 1 y Nota 2

Ud., puede ingresar directamente el valor en la casilla Minimo o Maximo, sin embargo también podria seleccionar el
icono rojo e ir directamente a la celda que contenga el valor que UD., seleccionara, presionando posteriormente la tecla
ENTER. (Quedara en su lugar, la direccién de la celda seleccionada)

Minimo:

|| ==

.5

Maximo:

| F&

EMg
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