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OBJETIVO
Describir y aplicar la validacion de datos en Excel.

1) DEFINICIONES

La validacion de datos en Excel es una herramienta que no puede pasar desapercibida por los analistas de datos
ya que nos ayudard a evitar la introduccién de datos incorrectos en la hoja de célculo de manera que podamos
mantener la integridad de la informacidn en nuestra base de datos.

2) EL COMANDO DE VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

El comando Validacion de datos que utilizaremos a lo largo de esta guia se encuentra en la ficha Datos y dentro del
grupo Herramientas de datos.
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Al pulsar dicho comando se abrird el cuadro de didlogo Validacién de datos donde, de manera predeterminada, la
opcién Cualquier valor estara seleccionada, lo cual significa que esta permitido ingresar cualquier valor en la celda. Sin
embargo, podremos elegir alguno de los criterios de validacion disponibles para hacer que la celda solo permita el
ingreso de un nimero entero, un decimal, una lista, una fecha, una hora o una determinada longitud del texto.

Valhidacion de datos @lﬂ]

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian
Permitir:

Cualguier valor Omitir blancos

Mimero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hara

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

v [ o
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3) COMO APLICAR LA VALIDACION DE DATOS

Para aplicar la validacién de datos sobre una celda especifica, se debe seleccionar una celda y posteriormente ir al
comando Datos > Herramientas de Datos > Validacion de datos.

Por el contrario, si se quiere aplicar el mismo criterio de validacién a un rango de celdas, se debe seleccionar dicho
rango antes de ejecutar el comando Validacién de datosy eso hara que se aplique el mismo criterio para todo el
conjunto de celdas.

Ya que es comun trabajar con una gran cantidad de filas de datos en Excel, se puede seleccionar toda una columna
antes de crear el criterio de validacién de datos.

Bl - Jfe | Nacimiento
A B C D

m Nacimiento] Edad
i Ana 14/03/1981 34
3 |Bruno 17/02/1987 28
4 |cintia 11/07/1984 30
iDEHiEl 07/05/1992 22
6 |Estefania 21/11/1991 23
7 |Franciso 07/10/1985 29
8 |Gabriela 25/12/1981 33
9 |Héctor 25/04/1993 22
110 [Irma 30/06/1990| 24
11 |Javier 18/05/1993 21
12 |Karen 27/09/1986 28
13 |Laura 03,/04/1985) 30
14 |Mauricio 27/12/1979 35
15 | Natalia 16/10/1992 22

Para seleccionar una columna completa es suficiente con hacer clic sobre el encabezado de la columna. Una vez que
se haya hecho esta seleccion, se podra crear la validacién de datos la cual serd aplicada sobre todas las celdas de la
columna.

4) LA OPCION “OMITIR BLANCOS”

Absolutamente todos los criterios de validacién mostraran una caja de seleccidon con el texto Omitir blancos. Ya que
esta opcidn aparece en cada uno de ellos, es conveniente realizar una breve explicacion.
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Validacion de datos @léJ

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion

Perrmitir:
(IFETSTTST= N | [¥] Ot blancog

Datos:

entre IZI

De manera predeterminada, la opcidon Omitir blancos estara seleccionada para cualquier criterio, lo cual significa 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 seleccion de la opcidén Omitir blancos, estaremos obligando al usuario a ingresar un valor
valido una vez que entre al modo de edicidn de la celda. Podra pulsar la tecla Esc para evitar el ingreso del dato, pero
no podra pulsar la tecla Entrar para dejar la celda en blanco..

CREAR VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

Para analizar los criterios de validacion de datos en Excel podemos dividirlos en dos grupos basados en sus
caracteristicas similares. El primer grupo esta formado por los siguientes criterios:

e Numero entero

e Decimal
e Fecha
e Hora

e Longitud de texto

Estos criterios son muy similares entre ellos porque comparten las mismas opciones para acotar los datos que son las
siguientes: Entre, No estd entre, Igual a, No igual a, Mayor que, Menor que, Mayor o igual que, Menor o igual que.



LABORATORIO N2 5 - Validacién de datos en Excel
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA — CPA-505
Docente: Ph.D.(c) Victor Hugo Chavez Salazar — Gestion: 2020

F N
Validacion de datos M

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion
Perrmitir:
Mumero entero IZI Omitir blancog
Datos:

no esta entre

igual a

no igual a
mayar que
menor gue

mayor o igual que ) .
menar o iqual que biras celdas con la misma configuradan

[ Aceptar ]’ Cancelar

Para las opciones “entre” y “no esta entre” debemos indicar un valor maximo y un valor minimo pero para el resto de
las opciones indicaremos solamente un valor. Por ejemplo, podemos elegir la validacion de nimeros enteros entre los
valores 50 y 100 para lo cual debemos configurar del criterio de la siguiente manera:

F N
Validacion de datos M

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian

Permitir:
Mimero entero IZI Omitir blancos
Datos:

entre IZI
Minimao:

50
Maximo:

100

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

’ Aceptar ]’ Cancelar

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



LABORATORIO N2 5 - Validacién de datos en Excel
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA — CPA-505
Docente: Ph.D.(c) Victor Hugo Chavez Salazar — Gestidon: 2020

-

Validacion de datos

ER===)

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacién
Permitir:
Fecha
Datos:
mayor gue
Fecha inidal:
01/01/2015

|Z| Omitir blancos

=]

Aplicar estos cambios & ofras celdas con la misma configuracian

s

Aceptar ][ Cancelar

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

6) LISTA DE VALIDACIO

N DE DATOS

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.

-

Validacion de datos

£ S |

Criterio de walidacian

Permitir:
Lista

Datos:
entre

Origen:

sabado, domingo

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

Omitir blancos
Celda con lista desplegable

=25

Aceptar ]’ Cancelar
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Se puede colocar tantos valores como sea necesario y se puede separarlos por el cardcter de separacion de listas
configurado en el computador. Al momento de hacer clic en el botdn Aceptar se puede confirmar que la celda
muestre un botdn a la derecha donde se podra hacer clic para visualizar la lista de opciones disponibles:

Al - fe |
A B C

sabado
domingo

1
2
3
4
5

Para que la lista desplegable sea mostrada correctamente en la celda se debe asegurar que, al momento de
configurar el criterio validacién de datos, la opcidn Celda con lista desplegable esté seleccionada.

En caso de que los elementos de la lista sean demasiados y no se desee introducirlos uno por uno, es posible indicar
la referencia al rango de celdas que contiene los datos. Por ejemplo, en la siguiente imagen se puede observar que se
ha introducido los dias de la semana en el rango G1:G7 y dicho rango se ha indicado como el origen de la lista.

A B C D E F G H
1 i ‘Domingo !
Validacién de datos R : EO
2 Lunes !
(]
3 Configuraddn | Mensaje de entrada | Mensaje de error | \Martes E
4 \Miércoles
Criterio de validacidn ! '
5 N Hueves H
6 Permitir: .v_ i
Lista Omitir blancos : !EmEE E
B Datos: Celda con lista desplegable :.5??.399_ _——t
B8
entre
9
10 Qrigen: -
:
11 —
12
13
14 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian
15
16 Aceptar ] [ Cancelar
17
18
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7) LISTA DE VALIDACION DE DATOS DE OTRA HOJA

Algunos usuarios de Excel utilizan la lista de validacion con los datos ubicados en otra hoja. En realidad es muy sencillo
realizar este tipo de configuracion ya que solo se debe crear la referencia adecuada a dicho rango.

Supongamos que la misma lista de dias de la semana se ha 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, se debe utilizar la siguiente
referencia:

=DatosOrigen!G1:G7

Para crear una lista desplegable con esos datos se debe introducir esta referencia al momento de crear el criterio de
validacion.

Validacion de datos @léj

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian

Permitir:

Lista Omitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable
entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

] o

8) PERSONALIZACION DEL 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 pestaifia Mensaje de error que se encuentra dentro del mismo
cuadro de didlogo Validacién de datos.
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'l N
Validacion de datos I. ? ﬂh_J
| Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

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

Esfila: Titula:
Detener =
Mensaje de error:
Advertenda

Informacian o

o) o

Para la opcidn Estilo tenemos tres opciones: Detener, Advertencia e Informacion. Cada una de estas opciones tendra
dos efectos sobre la venta de error: en primer lugar realizard un cambio en el icono mostrado y en segundo lugar
mostrard botones diferentes. La opcion Detener mostrard los botones Reintentar, Cancelar y Ayuda. La
opciéon Advertencia mostrara los botones Si, No, Cancelar y Ayuda. La opcidon Informacion mostrara los botones
Aceptar, Cancelar y Ayuda.

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 se puede ver que se ha modificado las opciones predeterminadas de la
pestafia Mensaje de error:
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Validacion de datos @lﬁ

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

| Configuracion | Mensaje de entrada

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Esfila: Titula:
Informacidn IEI Mi propio titulo
Mensaje de error:

Este es mi mensaje de error -
personalizado.

] o

Como resultado de esta nueva configuracidn, se obtendrd el siguiente mensaje de error:

Mi propio titulo ﬁ

Este es mi mensaje de error personalizado.

E  Aceptar | [ Cancelar ] [ Ayuda

il e ha sido util esta informadon?

e

9) COMO ELIMINAR LA VALIDACION DE DATOS

Si se desea eliminar el criterio de validacidén de datos aplicado a una celda o a un rango, se debe seleccionar dichas
celdas, abrir el cuadro de didlogo Validacion de datos y pulsar el botén Borrar todos.



LABORATORIO N2 5 - Validacién de datos en Excel
CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA — CPA-505
Docente: Ph.D.(c) Victor Hugo Chavez Salazar — Gestidon: 2020

F N
Validacion de datos M

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion

Perrmitir:
Mumero entero IZI Omitir blancog
Datos:

entre IZI

Minimo:

50

Maximo:
100

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

[ Aceptar ]’ Cancelar

b

Al pulsar el botdn Aceptar se habra removido cualquier validacién de datos aplicada sobre las celdas seleccionadas.



