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VALIDACION DE DATOS

Introduccioén

Microsoft Office Excel 2013 es una herramienta eficaz que se puede usar para crear y aplicar formatos a los datos
registrados en las diferentes hojas de calculo o a los datos que se requieren registrar en una hoja de célculo.

Objetivos

e Aplicar validacion de datos en el ingreso de datos.
e Identificar los tipos de validacién de datos y sus diferencias.

Contenido

e Validacién de datos de nimero entero
e Validacién de datos por listas
e Validacion de datos por fechas

VALIDACION DE DATOS

Descripcién

La validacion de datos en Microsoft Excel 2013 es una caracteristica que se utiliza
para definir restricciones con respecto al tipo de datos que permite ingresar una celda;
permite generar mensajes con informacion sobre las caracteristicas de los datos a
ingresar y sobre los errores cometidos al registrar una entrada incorrecta. Los criterios
de validacion disponibles son:

Criterio de validacion

Permitir:

Cualguier valor

Cualguier valor
Mimero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

A continuacién se detalla el proceso para aplicar validacion de datos.

Primero se activa el fichero Datos, luego se siguen los pasos mostrados en la figura 1.
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2. Abrir el fichero Datos.

D

vista | 3. Hacer clic sobre
Validacion de datos.

REVISAR

Esquema

Herramientas de datos

xE - :
INICIO) INSERTAR DISERIC DE PAGINA I'-l.'rZRMlII.':H DATOS
P
1. Seleccionar las celdas en las ol
N r . . r 1 tre
gue se aplicara la validacion. ' |
h. Circdenar v Tiltrar
v . -
<0 Validacién de datos
A D
Canfiguracién
19 Aslgnalura
20 [calculo Criterio de validacidn
21 |Fisica Eermitir:
22 |inglés Decimal
23 Datos:
24 7{”“{
5 , \ij"- Minimo:
Hoja 5. Seleccionar la o
INTRODUCIR restriccion que se | Maximo
desea aplicar. 10
Aplicar estos camb
Borrar todos

=)

Mensaje de entrada | Mensaje de error

Seleccionar el tipo de
dato que se permitira.

|L| J o
[=]

[ﬁ]

celdas con la misma contiQuracion

Aceptar [ Cancelar ]

i

6.

Establecer los rangos
deseados.

-
Validacién de datos

| Configuracién | Mensaje de entrad

7| Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la cel

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Atencidn
Mensaje de entrada:
Ingrese valores entre 0 y 10|

12 o

7. Configurar el mensaje
de entrada.

Mensaje de error |

8.

Escribir el titulo y el texto
que se mostrara como

informacion.

Borrar todos

[ Aceptar J[ Cancelar ]
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9. Configurar el mensaje
de error.

Validacion de datos

Configuracion

10. Elegir el estilo del
mensaje de error.

= Estilo:

Detener u

Advertencdia
Informacion

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

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos ng

I I

12. Hacer clic en Aceptar.

Borrar todos

Mensaje de error

|2 ﬁl

11. Escribir el titulo y el
texto del mensaje de

Titulo:
error.
Error
Mensaje de error:
Debe ingresar valores entre 0 y 10, -
Aceptar Cancelar

Figura 1. Secuencia de pasos para usar la validacién de datos

Una vez aplicada la validacion al ingresar los datos se tendra el resultado mostrado en la Figura 2.

- 11
B r Ervor —_

19 |Asignatura Puntaje
20 | Calculo 11 e Debe ingresar valores entre 0 y 10,
21 | Fisica -
22 |Inglés Ayuda
24 N
25

Mensaje de entrada .

Mensaje de error

Figura 2. Resultado de la validacién de datos.

ESTILOS DE MENSAJES DE ERROR

Al aplicar la validacion de datos es posible configurar tres tipos de mensajes de error: Detener, Advertencia e
Informacién. Excel presenta mensajes estandar para cada estilo cuando no se personaliza el texto del mensaje de

error.

A continuacion se muestran cada uno de los mensajes y sus diferencias.

Estilo Detener

En este estilo al ingresar un valor no permitido, Excel bloquea el ingreso del dato y aparece una ventana indicando el

mensaje configurado.
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Validacion de dates

| Configuracion | Mensaje de entrada j :

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos: Fecha no vilida &J
Estilo: Titulao:
Detener |Z| Fecha no valida

Solo acepta fechas anteriores a 1994

Mensaje de error:

Solo acepta fechas anteriores a 1994 . | Reintentar | [ Cancelar ] [ Ayuda

£Le ha sido dtil esta informacién?

Aceptar ][ Cancelar

Figura 3. Estilo: Detener
Estilo Advertencia

En este estilo al ingresar un valor no permitido, Excel permite el ingreso del dato al presionar Sl en la ventana de
advertencia con el mensaje configurado.

y
Validacién de datos .2 i:h_J
Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mastrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos: Fecha no valida = 3,
Estilo: Titulo:
Advertencia [+] [Fechano valida Se sugiere fechas anteriores a 1994

Mensaje de efron: :Desea continuar?

Se sugiere fechas anteriores a 1994 P

[ si ] i Mo 1 [ Cancelar ] [ Ayuda

! _ Le ha sido til esta informacién?

Figura 4. Estilo Advertencia

Estilo Informacion

En el estilo Informacion al ingresar un valor no permitido, Excel permite el ingreso del dato al presionar Aceptar en la
ventana de informacién con el mensaje configurado.

5
Validacion de datos | T
Canfiguracian I 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: Fecha no vélida Iéj
Estilo: Titulo:
Informacidn E Fechana va\lda| Se sugiere fechas anteriores a 1994

Mensaje de error:

Se sugiere fechas anteriores a 1994 - | Aceptar | [ Cancelar I I Ayuda

:Le ha sido Gtil esta informacién?

Figura 5. Estilo Informacién
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VALIDACION DE DATOS

Ejemplo Validacion de datos - Lista

Para realizar la validacion de datos utilizando una lista siga los pasos:

1.- Defina los datos que se presentaran en la lista y seleccione la celda o celdas donde aplicara la validacion
de datos.

Por ejemplo, si se desea llenar un formulario y se tienen, para el campo de Ciudad, las opciones de Quito,
Guayaquil y Cuenca, ingrese estos datos en celdas diferentes.

Ingrese al fichero Datos, de clic sobre la opcion Validacion de datos, una vez que se despliega la pantalla
seleccione la opcion LISTA, como se presenta en la siguiente figura.

1. Activar el fichero Datos.
m * -

MICIO IMSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS RENTSAR VISTA =
3. Hacerclicen

2. Seleccionar la celda en la cy .
validacion de datos.

que se aplicara la validacion.

ntas de datos =

Validacién de datos i |
A B E .
10| ciudad Ii —| 1l | confipradan | Mensaje de entrada | Mensaje de erar
11 i Critenio de validacdn
== J' Permitir:
Ista | - | & omitir slancag
" 4 E| . |_ + ¥ Cetda con lista desplegable
- b egir Lista.
16 Dnigen:
=SES10:5851 3 e
Heoial al s I
- v
5. Especificar el rango en el que se 4
encuentran los valores que se
- . Eoerai 1odos Agdplar Can elai
mostraran en la lista. |

Validaoon de datos i T - |

| | Comfiguradon | Mensaje de entrada | Mensaje de error
6. Configurar los

+| Mostrar mensaje de emror i & introducen datos no validot

Mosirar este mensape de alerta si el usuano introduce datos no validos: mensajes de
Estiln ~ Tiulo entrada y error.
Detener | Emror

Mendaje de error
Solo puedes ingresar los datos de la
_ lista.
" 9 7. Hacer clic en Aceptar.
Bowmar todos [ Aceplar Cancelar
h A

Figura 6. Despliegue de la lista de datos para realizar la validacion
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Al momento de Aceptar, podra visualizar como se despliega la lista de datos para que pueda iniciar la Validacion.

ELIMINAR VALIDACION DE DATOS

B10 - e Quito
B C

10 | ciudad Quito IE

11 uito

12 Cuv.;nca

13

14

Figura 7. Despliegue de la lista de datos para realizar la validacion

Para eliminar los criterios de validacién de datos se debe realizar el siguiente procedimiento.

SO :
INICIO INSERTAR

DISENO DE PAGINA

1. Seleccionar las celdas en las
que se borrara la validacion.

B20
A r-]
19 Asignatura Pl Ataje
20 |Cdlculo
21 |Fisica
22 [Inglés 1

24
Hojal | Hoja

INTRODUCIR

4. Presionar el boton
Borrar todos.

6 5

ndenar y I

2. Abrir el fichero Datos.

FORMULAS DATOS REVISAR as1a | 3. Hacer clic sobre

Validacion de datos.

Esquema

Lrar Herramiéntas de datos

-

L l

— .
Validacidn de datos | H M

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de eror

Criterio de validacian
Fermitir:
Decimal E| | Omitir blancog
Datos
entre I']
Minimao:
0 |
Maximo

10 )

Aplicar estos camblos a otras celdas con la misma configuradon

Borrar todos Aceptar | Cancelar

Figura 8. Resultado de la validacién de datos.
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