Curso: Aplicacion de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Basico, intermedio y avanzado.

Cdédigo: Exc-01

MODULO 25: VALIDACION Y AUDITORIA DE DATOS

OBJETIVO: EMPLEAR VALIDACIONES Y AUDITORIAS EN EXCEL

1. ¢QUE ES LA VALIDACION DE DATOS?

La validacién de datos en Excel permite definir el tipo de datos que se desea introducir en una celda.

Con la validacién de datos podemos:

e Permitir la entrada de datos que se encuentren entre dos extremos.

e Permitir la entrada de datos a otro usuario y realizar una comprobacion final.

e Configurar la validacion para evitar introducir datos incorrectos.

e Proporcionar mensajes que ayuden a corregir errores o para definir los datos de una celda.

Validacion de datos ? X

j Configuracién Mensaje de entrada Mensaje de error

Criterio de validacién
Permitir:

Cualguier valor w

Borrar todos Cancelar

Este proceso suele utilizarse sobre todo en formularios presupuestarios o en informes de gastos que
deben realizar varias personas. Asi de esta forma puede haber una proteccién de aquellos datos que
no se deben modificar o una configuracién de aquellos datos que se deben incluir.

En el caso de que introduzcan datos incorrectos, podemos crear unas instrucciones para aquellas
personas que esta completando con datos no vdlidos.
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¢Qué tipo de datos podemos validar?

Con Excel podemos determinar los siguientes tipos de datos validos para una celda:

1.1 NUMEROS

Especifica la entrada de un nimero entero o decimal. Se pueden establecer maximos, minimos,
intervalos o una férmula para calcular la validez de un nimero.

1.2 FECHAS Y HORAS

Puede establecer un minimo, maximo, una férmula para calcular la validez de dichos datos o excluir
una fecha u hora especificas.

1.3 LISTA DE VALORES

Especifica una lista con aquellos valores que puede introducir en la celda. Se puede mostrar en una
flecha donde al hacer clic pueda elegir una opcion de la lista creada.

1.4 LONGITUD

En este caso puede limitar el nUmero o exigir unos minimos de caracteres a escribir en la celda.

2. CONFIGURAR LA VALIDACION DE DATOS

Cuando hemos decidido de qué forma validar el contenido de nuestro Excel procedemos a ello
haciendo clic en la pestafia "Datos", grupo "Herramientas de datos" y por ultimo en el botdn
"Validacion de Datos".

Aparecera una nueva ventana donde podremos establecer nuestra configuracién del caracter de
validacion.

A menudo podra ahorrar tiempo copiando la configuracién de la validacidon de una celda a otras
celdas y, a continuacion, modificando dicha configuracién.

L« 3= Libro1 - Microsoft Excel

% avanzada

Validacion de datos ? X
Configuracion  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Criterio de validacin

Permiti:

Kimero entero  [] TSI | [ omix biancos

Cualquier valor

Datos:
Decmal entre
Usa

11 Fecha s

12 - =

13 Personalizada Mégmo:

14 S

15

16

17 Sorrar todos Cancear

Pestafia "Datos", grupo "Herramientas de datos" y por ultimo en el botén "Validacion de Datos".
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3. TIPOS DE MENSAIJES QUE SE PUEDE MOSTRAR

En "Validacion de Datos" nos encontramos con una nueva ventana de didalogo que nos da la opcidn
de ingresar "Mensajes". Accion de mucha utilidad cuando validamos las celdas y trabajamos en
conjunto con otro usuario.

En la ventana podemos observar las pestafias "Configuracién", "Mensaje de entrada", "Mensaje de
error".

3.1 MENSAJE DE ENTRADA

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.

D E F G H J K

|Validacion de datos ? X

Nota Numérica Configuracién ~ Mensaje de entrada  Mensaje de arror

Nota Alfabética [] Mostrar mensaje de entrada al seleccionar |s celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar |a celda:
Titulo:

£Qué datos puede introducir?

Mensaje de entrada:
En esta celda solo puedes introdudir nimeros comprandidos entre el 0y el Nota Numérica | lll

m incly ! .
10 oz ndusel Nota Alfabética ¢{Qué datos puede introducir?
En esta celda solo puedes
ntroducir nimeros comprendidos
entre el 0 y el 10, ambos inclusive,

Borrar todos Cancelar

Validacion de datos ? X

Configuracion ~ Mensaje de entrada ~ Mensaje de error

[JiMostrar mensaje de entrada al seleccionar la celdal

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
¢Qué datos puede introducir?
Mensaje de entrada:

En esta celda sélo puedes introducir nimeros comprendidos entre el 0 y el
10, ambos inclusive.

Borrar todos Cancelar

Si no queremos que muestre el mensaje de error al otro usuario simplemente debemos desactivar
esta opcion.
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3.2 MENSAIJE DE ERROR

Este tipo de mensaje aparece sélo cuando el usuario escribe datos no vélidos y presiona la tecla
ENTER. Se puede elegir entre tres tipos de mensajes de error:

MENSAJE DE INFORMACION: Con este mensaje no impedimos la entrada de datos no validos.
Simplemente informamos de algo en concreto y el usuario puede, pulsar Aceptar e introducir los
datos no vdlidos, o pulsar Cancelar y restaurar el valor de la celda.

MENSAJE DE ADVERTENCIA: Con este mensaje no impedimos la entrada de datos no validos.
Simplemente informamos de algo en concreto y el usuario puede pulsar Si para introducir los datos
no validos, No para regresar a la celda y hacer modificaciones o Cancelar para restaurar el valor de
la celda.

Validacion de datos ?

Nota Numérica | 1 )l Configuracion  Mensaje de entrada  Mensa)e de error

Nota Alfabética 7] Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos

Mostrar este mensaje de slerta s e usuario introduce datos no valdos
Estlo Thulo

Datos de celda

Informacon ~ Detos de celde

Mensa e de egror

a Ejemplo sin impedmento de entrada de datos no vakdos

Aceptar Cancelar Ayuda 0

Ejemplo sin impedimento de entrada de
datos ro validod

Borrar todos Cancelar

Mensaje de Error (Informacion)

IMPORTANTE: Este mensaje no es una medida de seguridad sdlo es informativa. Los usuarios no
podran escribir datos no validos, pero si pueden copiarlos y pegarlos en la celda. De ésta forma la
validacion de la celda desaparece. Si no queremos que muestre el mensaje de error al otro usuario
simplemente debemos desactivar esta opcidn, como hicimos en el mensaje anterior.
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Validacion de datos ? X

Nota Numérica Configuracién  Mensaje de entrads  Mensaje de error
Nota Alfabétice [/] Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélides

Mostrar este mensaje de slerta s el usuario introduce datos no valdos

< 1 1 Estlo: Thulo
| Datos de celda X w| Datos de celde

Mensaje de egror:

Ejemplo sin impedimento de entrada de
dat0s no validos

Ejemplo sin impediments de entrada de datos no velidos

{Deses continuar?
s o '\

e he sido Ut esta nformacion?

Borrar todos Cancelar

Mensaje de Error (Advertencia)

MENSAJE DE DETENCION: Con este mensaje Sl impedimos la entrada de datos no validos. Con el
informamos de algo en concreto y el usuario puede pulsar Reintentar para regresar a la celda y hacer
modificaciones, o Cancelar para restaurar el valor de la celda.

Validacion de datos ? X

Nota Numérica Corfiguracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Nota Alfabética m Mostrar mensa)e de error st S¢ introducen datos no valldos |

Mograr este mensaje ¢e dlertd s el usLANo INtroduce 0atos no vakidos: !

e 5 ~ - - Estilo Iiulo:
| y
| Datos de celda X v| [oatos de ceica

Mensaje de egror:
@ Ejemplo sin impedimento de entrada de datos no validos Ejemplo sin impedimento de entrada de

datos no velidos
v | | Q

<le N2 5190 Ut ¢t informagdn?

Borror todos Concelor | |

Mensaje de Error (Detencidn)
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3.3 SIN MENSAIJE

Si no especificamos ninglin mensaje, otro usuario podria introducir los datos aunque sean no validos
ya gue no recibe notificaciones. Nosotros podremos saber qué datos son erréneos si accedemos a
"Datos", "Herramientas de datos", "Validacién de datos", "Rodear con un circulo datos no validos".

Nota Numérica @

Nota Alfabética

4. REALIZAR UNA LISTA DE ENTRADAS PERMITIDAS

Las listas desplegables en Excel nos ayudan a garantizar que los usuarios elegirdn un solo valor de la
lista en lugar de ingresar sus propios valores.

Esto significa que podemos establecer unos valores numéricos o una serie de palabras que ayuden
a completar las celdas.

D E F G H | J K L M
"""" 11 |Validacion de datos ? X
2 {| Configuradén  Menssje de entrads  Mensaje de error
Nota Numérica :l 3 |
Nota Alfabética a H Cniterio de validacion
5 . Permitr
\
6 H Lista v | [~] omitir blancog
\ o
= ' [] celda con lista desplegable
8 \
9 H QOrigen:
\
10 =P =scsuscsu| ]
'_: Aphicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracén
Borar todos Concelr

Pestafia "Datos", "Herramientas de datos", "Validacién de datos", "Permitir", "Lista"

1. Seleccionamos la celda que vamos a validar y hacemos clic en "Datos", "Herramientas de
datos", "Validacion de datos".
2. En la pestafia "Configuracion" seleccionamos:

Permitir: elegimos la opcién Lista. Las opciones "Omitir blancos" y "Celda con lista
desplegable" se marcaran automaticamente.

En "Origen": Si escribimos los datos directamente (en este caso los nimeros 1, 2, 3...) no se
podra elegir cada nimero por separado. Pero si escribimos los caracteres de la celda con el
simbolo $ delante de cada caracter (ej. =5153:5J$7), obtendremos una lista donde podremos
elegir una de las opciones marcadas. Para facilitar este paso, en lugar de escribir podemos
sencillamente seleccionar las celdas con el ratén.
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3. Para finalizar los cambios debemos hacer clic en "Aceptar".

D E F G
_) 1
Nota Numérica ~ SELECCIO- 3
Nota Alfabética |2 ~| NADAS 4
2 PARA LA 5

: LISTA DE
— | VALORES ©
LISTA DE ‘; 7
VALORES |g = 8
a
10

5. ESTABLECER UNA VALIDACION CON UNA FORMULA

SOLUCIONES

A continuacion vamos a aplicar una formula en una celda para validar. Los pasos a seguir son:

1. Seleccionamos la celda que vamos a validar y hacemos clic en "Datos", "Herramientas de datos",

Validacién de datos".

2. En la pestaia "Configuracion" seleccionamos:

Permitir: elegimos la opcién "Personalizada".

Féormula: Vamos a  utilizar la férmula Sl Para ello debemos escribir
=SI(X<Z;VERDADEERO;FALSO). X corresponde a la celda que estamos validando (ej. E6), Z
corresponde a la celda que tiene el valor limite (ej. B3), indicamos VERDADERO cuando X es
menor que Z, y FALSO cuando no lo es.

3. Para finalizar los cambios debemos hacer clic en "Aceptar".

D E F G H | J K
11 | Validacion de datos ? X

Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error

| Criterio de validacién

Nota Alfabética
Permitir:

Personalizada ~ Omitir blancos

entre

Edrmula:
=SI(E4<D2;VERDADEERO;FALSO)| .

[T] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Pestafia "Datos", "Herramientas de datos", "Validacion de datos", "Configuracion", "Permitir",

"Personalizada".
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6. SUMARIO

En este mddulo aprendiste:

1. ¢Qué es la validacion de datos?
2. Configurar la validacion de datos.
3. Tipos de mensajes que se puede mostrar.

4. Realizar una lista de entradas permitidas.

5. Establecer una validacién con una formula.

SOLUCIONES



