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CONTENIDO

VALIDAR DATOS: CONFIGURACION
MENSAJE DE ENTRADA

MENSAJE DE ERROR

VALIDAR DATOS

Validar datos: configuracion

Supongamos que tenemos que completar la siguiente planilla y deseamos
asegurarnos que, en la celda correspondiente a Categoria sélo figure como
valor1, 2 6 3.

| cs - ( e |
A B C
1
2
|
i Nombre y Apellido |
5 | catecor -
5 ategoria
i Sueldo
8 I T
9 Fecha Ingreso

Para ello Excel nos ofrece la opcion Validacion de datos, presente en la

pestafia Datos, grupo Herramientas de datos.

= E = |24 validacidn de datos -
[Fia Consolidar

Texto en Quitar re L i
columnas duplicados £ Analisis ¥ si -

Herramientas de datos

Por lo tanto seleccionamos la celda en la que se ingresara la categoria, pul-

samos el botén Validacion de datos y escogemos la primera opcién.

=&| Validacion de datos...
% Rodear con un circulo datos no validos

ﬁ— Borrar circulos de validacian
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Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo, en el que podemos configurar

qué valor o valores se aceptaran como correctos.

Validacion de datos le

Configuracion | Mensaje entrante | Mensaje de error

Criterio de walidacian

Permitir:

Datos:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En la primera pestana, Configuracion, encontramos los posibles criterios
de validacion. Los mismos se encuentran incluidos en el desplegable Permi-

tir, que por defecto muestra Cualquier valor.
Permikir:

. L Cualquier valor A
En el mismo se muestran los siguientes valores: ] 4

hdmero entero

, Decimal
En este caso debemos escoger NUmero entero y espe- |/
. . Fecha
cificamos que el mismo se encuentre entre 1 y 3. Hara

Longitud del texto
Personalizada

Por ultimo aceptamos.

Validacion de datos E| Si probamos, en la pla-
Configuracidn | Mensaje entrante | Mensaje de error ni”a, introduciendo dis-
Criterio de walidacis .

L el tintos valores, solo

Permitir:

|Nl.'|rneru:|entero v| [¥] Omitir blancos aceptaré 1, 2 6 3. Por

Datos: ejemplo, al introducir el

|V| i

Minirmo: numero 4, Excel nos

1 muestra un mensaje de

Maxinos L,

3 error y no nos permitira
avanzar hasta que en
dicha celda figure al-

Acepkar ] [ Zancelar l
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guno de los valores estipulados como criterio o quede vacia.

EH2-e-|= Librod - Microsoft Excel o B3
Inido  Insertar  Disefio depging  Férmulss  Datos  Reisar  Vista a@o @ =
B ﬂ L] conexiones 4 E 1? & Borrar 4 E = [2]validacion de datos 9 Agrupar - 95
S| & propiedades Gy Voluer 3 splicar e [ Consolidar <& Desagrupar « “=
Obtener datos Actualizar i %| Ordenar | Fitra Testoen  Guitar .
extenos~ | todo~ 52 Editarvinculos 0 tisnzadas calumnas duplicados L2 Andlisis ¥si = ] subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramizntas de datos Esquema
- Jx ‘ 4 3
A B c D E F G H
1
2
3 o |
; Nombre y Apellide |
5
6
7 i
& J
9
Fecha Ingresc | Valor no valido
10 narese
1 I~ T T - El usuario sélo pued introducir ciertos valores en esta celda.
12 Inasistencias !
‘ e . — Reintentar | Cancelar fyuda
Presentismo |
14 . |
15
W 4+ M| Hojal ~Hoja2 Hoja3 . %J [l L
o = [EEE e —m—

Dicho mensaje es bastante genérico y no nos indica acerca de los valores
permitidos, mas adelante aprenderemos a personalizar dicho mensaje.

Otros valores empleados como criterios:

Permitir valores de una lista

Lo primero que debemos hacer es, en algin lugar no visible de la misma
hoja de calculo, escribir en una columna los valores de la lista.

En el cuadro Permitir, escogemos la opcidn Lista.

Validacidn de datos fgl

Configuracidn | Mensaje entrante | Mensaje de error

Criterio de validacian

Permitir:

Liska w | Cmiitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable
Crigen:

|=g1g15:41517]

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Acepkar ][ Cancelar ]

En Origen debemos hacer clic en el boton Contraer ventana (destacado

en la imagen anterior) y seleccionamos el rango que contiene los valores

3
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gue integraran la lista. Luego volvemos a pulsar sobre dicho botdn y acep-

tamos.

En el ejemplo, los valores de la lista se han ingresado en el rango

$1$15:$1$17,

Debemos asegurarnos que esté activada la casilla de verificacion Celda con

lista desplegable.

El resultado de dicha configuracion sera:

EH92-¢-I5 Libro1 - Microsoft Excel SER
Iniin  Insertar  Diseflo depigina  Férmulas  Datos  Revisar  ista o @ o @ =
[ conexiones 4| 75 & Borrar =1 = mEm [ validaciindedatos = P Agrupar~  #3
] ANAR . - -
A Propledades B aver a splicar | S [ consolidar @ Desagrupar = 7=
Obtener datos Actuslizar i %) Ordenar | Fitro o Tedoen  Quitsr .
etemos T | togow =2 Editarvinculos 7 svanzadas columnas duplicades (2 &nalisis ¥ si ~ ] subtotal
Conexiones Grdenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
cs - £ |
A c D E F G H | T
.
4 |
5 . | 52
; Categoria :
2
i Sueldo 3
8 ———
WQU Fecha Ingreso
11 A T =
Inasistencias
12 _ 2
13 .
Presentismo
14
15
16
17
18
10
W 4 » W] Hojal “Hoja2  Hoja3 ~¥J [ m
| st =3 [EEEFT e (+)

Excel permite incluir los valores de una lista dispuesta en otra hoja o libro
ya sea indicando el rango de datos con referencias absolutas o por nombre

de celdas (tema tratado en el capitulo 5- Calculos y Funciones).

Para ejemplificar, validaremos la celda C5, incluida en la Hojal, utilizando

los valores ingresados en el rango
Nomhbre nuevo

Al1l:A3 incluido en la Hoja2. En este
Harnbre: cakeqgarial

caso aplicaremos un nombre al rango | imgito: Lbro 3

de celdas, por ejemplo: categoria. Camentaria;

Luego, seleccionamos la celda a validar

y completamos el cuadro de didlogo . =
Hace [EFEI’EI'ICIB =H =H0j62!$p|$1 :$A$3 E&—:

del siguiente modo: aceptar | [ Cancelar |
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Validacion de datos &l

Mensaje entrante | Mensaje de error

Crikerio de validacidn

Perrnikir:

Lista W | Omitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable
Qrigen:

=cateqgoria

[] aplicar estos cambios & otras celdas con la misma configuracicn

[ Acepkar ][ Cancelar

Al aceptar, la celda C5 presentara el siguiente aspecto:

Librol - Microsoft Excel o B 53
m Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista [} 0 o [ 2
3 @ I@ Conexiones al ? % Borrar = E = =i validacion de datos ~ 9 Agrupar v #=
Es - z AN B -
B (3" Propiedades (:,Vulver 3 aplicar [Eu Consolidar « Desagrupar ~ ©=
Obtener datos| Actyalizar o ) Ordenar | Filtro o Tedtoen  Quitar o, :
externos = todo~ =2 Editarwinculos M2 Avanzadas columnas duplicados =P Analisis ¥si ~ BﬂSubtotal
Conexiones Drdenar y filkrar Herramientas de datos Eiquema ]
cs - @ F |
A c D E F G H |
R L
4 T m— ' |
5 . =
3 Categoria I
. 2
i Sueldo E
8 e P
: Fecha Ingreso |
10 4
1 T T T T T =
Inasistencias | 1
12 | 2
13 T T T [
Presentismo |
14
15
16
17
18
10
M < » M| Hojal “Hoja2 _ Hoja3 /¢d [ | i
Listo =] IEE] = gl
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Permitir fechas y horas dentro de un periodo concreto

En el cuadro Permitir, debemos seleccionar la opcién Fecha u Hora.

En el cuadro Datos, escogemos el tipo de restriccion que deseamos. Por

ejemplo, para permitir las fechas anteriores a un dia determinado, debemos

pulsar la opcién menor que.

Escribimos la fecha o la hora inicial, final o especificamos qué deseamos

permitir.

En el siguiente ejemplo hemos agregado, como criterio para Fecha de Ingre-

S0, que sea menor a la fecha actual.

Validacion de datos

onfiguracian

Mensaje entrante

Mensaje de errar

Crikerio de walidacion

Permitir:

|Fecha

Datos:

|IT|EI'IIZII’ que

Fecha final:

Omitir blancos

| =Hoy

[] aplicar estas cambios a otras celdas con la misma configuracisn

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Si ingresamos una fecha mayor que la estipulada como inicial, aparecera

nuevamente el mensaje de error.

HEA9-¢-|= Librod - Microsaft Excel = B 5
Inio  Insertar  Disefiodepaging  Fdrmulss  Datos  Revisar  Vista o@o & =R
y .ﬂ [E] conexianes 8l E ? K Borrsr (== B [E]validacion de datos = % Agrupar~ ¥
= AR i =
S & prapiedades % Volver 3 aplicsr | EE] [l Consolidar & Desagrupsr = “=
Obtener datas Actuslizar i %) Ordenar | Fitra Tetoen Quitar oo .
edemos* | todo= &2 Editarvinculos (7 twanzadas columnas duplicadas [P Analisis ¥ si = ] subtotal
Conexiones Ordenary fiftrar Herramientas de datos Esquema
- J | 20/12/2011
A c D E F G H
T ey
4 " ]
Z Categoria
6
=
Sueldo
8 Microsoft Office Excel
; —
10 Fecha Ingreso 20122011 @ Valor no vélido,
1; Inasistencias | ) Bl usuario sélo puede introduci ciertos valores en esta celda,
13 o 1_ '''''' Reintentar Cancelar yuda
resentismo
14 T
15
16
7
18
£ 6
M 4 » M| Hojal ~Hoja2 Hoja3 o~ ¥J [ I

Listo

=

[EEErT e oy
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Permitir texto de una longitud especifica

En el cuadro Permitir, debemos hacer clic en Longitud del texto.

En el cuadro Datos, escogemos el tipo de restriccion que deseamos. Por
ejemplo, para permitir un nimero maximo de caracteres, hacemos clic en

menor o igual que.

Escribimos la longitud maxima, minima o especificamos qué deseamos per-
mitir.
Validacion de datos E|

Configuracion | Mensaje entrante | Mensaje de error

Criterio de walidacidn

Perrnitir:

del texto “ | Citir blancos

| Laongitud

Datos:

|entre A4 |

Minimao;

| B
Maximo:

| &

[ Aceptar ]’ Cancelar

Utilizar una féormula para calcular lo que se permite
En el cuadro Permitir, debemos hacer clic en Personalizada.

En el cuadro Férmula, escribimos una féormula que devuelva un valor logico
(VERDADERO para las entradas validas o FALSO para las no validas).

Por ejemplo, si deseamos permitir el valor de la celda de Presentismo (C13)
s6lo si no ha tenido ninguna inasistencia (C11), debemos escribir la formula
personalizada =SI(C11=0;300;0)
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Validacion de d

atos

Mensaje entrante

Mensaje de error

3

Criterio de validacian

Permikir:

Personalizada ~ | it blancos
Datos:

Edrmula;

| =SI(C11=0;300;0) S

[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

I Acepkar

] [ Cancelar ]

Observemos qué ocurre si intentamos asignarle $300 por presentismo si en

la celda C11 figura un valor distinto de 0:

(| d =

JB
Obtener dat

Inicio Insertar
|G conexiones

& Propiedades
05| Actualizar

Disefia de pagina

z
Al Ordenar | Filtro

Librol - Microsoft Bxcel

G Volver a aplicar

Formulas Datos Revisar Wista
Al K Borrar == = = validadion de datos -
£ Lzl 522

[Fa Cansolidar
Testoen  Quitar

& Agrupar ~

A Desagrupar =

externosT | todoe S Editarwinculos 2 Bvanzadas columnas duplicados (59 Anlisis ¥si ~ ] subtotal
Conexiones Ordenary fiftrar Herramientas de datos Esquema
- £ | 300
A c D E F G H
1 TP |
5 T
= Categoria i
U Sueldo
8 — ]
9 Microsoft Office Excel
Fecha Ingreso
10 nare: I
1" Inasistencias @ walor no vélido, =
E ————— 2 El usuaria s6lo pusde Introduck ciertos valares en esta celda.
Presentismo - .
2 300 Chonena ] [ corcesr | [ anais |
15
16
17
18
PT
W 4 » M| Hojal “Hoja2 “Hoja3 % 0 AL !
S [ EEE T e=——————c]

Mensaje de entrada

Como mencionamos anteriormente, si bien Excel nos muestra un mensaje

de error cuando no se verifica el criterio especificado en una determinada

celda, éste no es del todo claro.

Por tal motivo en el cuadro de didlogo Validacion de datos disponemos de

las pestafias Mensaje Entrante y Mensaje de error.
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El mensaje entrante o de entrada aparece cuando hacemos clic en la celda
validada. Podemos utilizar este tipo de mensaje para facilitar instrucciones

sobre el tipo de datos que permitimos introducir en la celda.

Recordando el primer ejemplo, para Categoria habiamos estipulado como
criterio los valores comprendidos entre 1 y 3, por lo tanto como mensaje de

entrada podriamos escribir:

Validacion de datos

Configuracidn | Mensaje entrante | Mensaje de error

Mostrar mensaie al seleccionar la celda

Moskrar este mensaje al seleccionar la celda;
Tikulo:

|Pnsib|es walores para Categoria

Mensaje de entrada;

Debes ingresar solo los valores 1, 203

I Acepkar ][ Zancelar l

Cuando seleccionamos dicha celda aparece el siguiente mensaje:

Inicio Insertar Disefio de pagina

=]

T 5| Conexiones
B 2
Propiedades
Obtener datos acyalizar e

externos ™ todo~ =2 Editarvinculos

Conexianes

1 [

z
%] Ordenar | Filtra

Libral - Microsaft Excel

Farmulas Datos Revisar Wista

7? & Borar ==
]

G Valver a aplicar [ Cansolidar
Y- Testo en  Quitar
02 ayanzadas

Crrdenar y filtrar Herramientas de datos

calumnas duplicados =2 Andlisis Vsi =

a@o @ 2
B [= validacion de datos ~ @ agrupar >+ 4E

W Desagrupat * =

] subtotal

Esquema

o =23

s - %]

=

C D E F

=

olelo |~ oo =

"
12
13

1 Presentismo |

15
16
7
18

1a
W 4 » | Hojal ~Hoja2 ~Hoja3 _~¥d

Listo =

[EEErFTT ey

I
E
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Mensaje de error

También es posible escribir un mensaje de error, en caso que de todos mo-
dos ingresemos un valor incorrecto. Para ello pulsamos sobre la pestafia

Mensaje de Error.

En el desplegable Estilo disponemos de tres opciones, de acuerdo al estilo
de mensaje elegido, Excel realizard una accion distinta en el momento de

detectar un ingreso no valido:

Mensaje de informacion: Este mensaje no impide la entrada de datos no
validos. Ademas del texto que proporciona el usuario, incluye un icono de

informacién y dos botones:
Aceptar: Introduce los datos no validos en la celda

Cancelar: Restaura el valor anterior de la celda.

Ingreso no vilido

\14) Los posibles valores son: 1, 20 3

[ aceptar | [ Cancelar

Mensaje 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.

Cancelar: Restaura el valor anterior de la celda.

Ingreso no vilido

' Los posibles valores son: 1, 20 3
[ } . .
éDesea conkinuar?

[ Si ] | Mo | [ Cancelar

10
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Mensaje limite: Este mensaje no permite la entrada de datos no validos.
Incluye el texto que proporciona el usuario, un icono de detenciéon y dos
botones:

Reintentar: Regresa a la celda para mas modificaciones.

Cancelar: Restaura el valor anterior de la celda.

Ingreso no wvélido

@ Los posibles valores son; 1, 20 3

ueintentar | [ Cancelar

Debemos tener en cuenta que, este mensaje no esta concebido como medi-
da de seguridad: si bien los usuarios no pueden introducir datos no validos
escribiendo y presionando ENTER, pueden eludir la validacion copiando y

pegando o rellenando datos en la celda.

Si no especificamos ningln 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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