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VALIDACION DE DATOS EN Excel
La validacion de datos consiste en programar una o varias celdas para que estas no permitan la entrada de
datos no validos, esta validez la determinamos nosotros, por ejemplo, podemos programar una celda para que
no reciba valores superiores a x o y numero. También se puede forzar que los datos se elijan entre algunos
valores especificados en una lista despegable. Este Ultimo serad nuestro ejemplo a realizar.

Para explicar este tema partiremos de la idea que tenemos disefiada la siguiente factura:

Portapapeles . Fuente . Alineacién . Mim
e 5 Lo que pretendemos en esta. factura es
A B c D E ¢ || Qque en la celda D2, el usuario no tenga
Py ue digitar nada, sino, tan solo
*~<_ FACTURA CON FORMA DE PAGO que  dig ' ’
1| sl seleccionar la forma de pago, estas
B d . .
s Tamree Foma de pago opciones de pago la proporcionaremos
4 CANT. DESCRIPCION VALOR UNIT. |VALOR TOTAL nosotros a través de una lista
5
6 desplegable.
7
8 .
3 Esto se realiza con la ayuda de la
= validacion de datos.
12
13 .
1 contado 1) Para empezar, se escribieron en
E Credito unas celdas, lejos de la factura, las formas
17 ToTAL de pago para este ejemplo se utilizaran:
18 2
B SNTOT Contado y Crédito.

2) Como segundo paso, nos ubicamos en la, o las celdas (D2) donde queremos realizar la validacion de datos.

3) El tercer paso consiste en hacer clic en la opcidon Datos de la cinta de opciones, luego clic en la pestaia de la
herramienta validacién de datos, nuevamente validacion de datos como lo muestra la siguiente imagen:
=Nk 18-validacion_datos - I'\-'1icrosoﬁl(?el“I

Disefio de pagina $ Datos Revisar Vista

Insertar

b D R P wm T = 1= 8 8 8

e Deotras | Conexiones | Actualizar il Crdenar Filtro Y Texto en guita |Validacién | Consolidar Andlisis Agrupar Desagruy
b fuentes =  existentes todo~ = . Avanzadas columnas duplica®os |de datos * Ysi~ - -
idatos externos Conexiones Ordenar y filtrar _w :_SI Validacién de datos...
S ‘% Rodear con un circulo datos no validos
B C D E F G '{‘i Borrar circulos de validacidn

4) Después de hacer clic en validacién de datos, aparecera la siguiente ventana:

Validacion de datos &Iﬂ—hj

Configuraddn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

En la opcion Configuracion, seleccionamos el criterio de
Chterio de validacin validacion de la, o las celdas.

permit: Puede ser nimeros entre otras opciones, para este ejemplo
Cuslquier valor || ) Omifrblancos seleccionaremos la opcién Lista.

Cualquier valor
Nimero entero
Decimal

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

e ] [
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Al seleccionar la opcidn lista, la ventana nos permite seleccionar el origen de los datos:

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
D2 - e
A B C D E F G H | ] K
»==_ ) FACTURA CON FORMA DE PAGO
1 | 5850duca.com Validacién de datos l ? &1
2 [CLIENTE: Forma de pago|
3 NIT/CC: Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
4 CANT. DESCRIPCION VALOR UNIT. |VALORTOTAL Criterio de validacién
3 Permitir:
6 [EER ~ | ] Ot blancos
7 Datos: Celda con lista desplegable
& entre
2 Crigen:
10 £
11
12
13
12 Contado [7] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
15 Crédito
e
17 TOTAL >
18
19 GRAN TOTAL
Al hacer clic en el botén de la caja de texto de nombre Origen, la venta se coloca pequefia para poder
seleccionar los datos (celdas) de nuestra lista.
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
F14 - b
A B C D E F G H | ] K
-
N FACTURA CON FORMA DE PAGO
; |CULTE;|“T‘;.."’"‘ e pago" Validacion de datos P |-
3 NIT/cc: [=sFsiasrsis
4 CANT. DESCRIPCION VALOR UNIT. |VALORTOTAL
5
6
7
8
9
10
11
12
L ) ) H N A SN
14 EContado ‘:
15 Credito___}
16
17 TOTAL
18
19 GRAN TOTAL

Luego, puedes presionar la tecla Enter o hacer clic en el botdn de la caja de texto para que la ventana recupere
su tamafio original, y seguir editando la validacion de la celda.

Cuando la ventana recupera su tamafio original, en la opcion Mensaje de entrada puedes digitar un mensaje
para que el usuario de la factura sepa que debe hacer en esa celda.

También puedes digitar un mensaje de error en la opcién Mensaje de error de la ventana, para que informe al
usuario si esta haciendo una accidn indebida en la celda validada.
Observa las siguientes imagenes:
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Validacion de datos

P |

Validacion de datos

[

Titulo:

Informacién

Mostrar mensaje de entrada al selecdonar la celda

Mensaje de entrada:

Mensaje de entrada | Mensaje de error

| Configuradén | Mensaje de entrada | Mensaje de erraor

Mostrar este mensaje de entrada al selecdionar la celda:

Por favor, haga dic para seleccionar |a forma de pago.|

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

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

Estilo:
Detener

Mensaje de error:

Usted solo puede elegir una opdén -
de |a lista.|

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

[ Borrar todos ]

[ Aceptar l[ Cancelar ]

5) Después de configurar las opciones de validacion de datos, solo queda hacer clic en la opcién Aceptar.
Después de hacer clic en Aceptar la celda se vera de la siguiente manera:

Notaras que la celda validada

| P
1 | 50Seduca.com

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar
D2 - Jx
A = D E
[
r==_ FACTURA CON FORMA DE PAGO

'

-

2 |CLENTE: Forma de pago|

3 |NIT/CC: _ Informacidn

4 CANT. DESCRIPCION VALOR UNIT. |VALOR

5 clic para
seleccionar la

]

7

Por favor, haga

forma de pago.

como lista, ahora presenta una
pestaifia y un mensaje, el cual,
es el mensaje de entrada que se
digitd en la ventana.

Si el usuario hace clic en la pestafia de la celda, vera las opciones disponibles, es decir, para este ejemplo:

Contado y Crédito:

e —————

Obtener datos externos C-Jm Ordenar y filtrar
D2~ 2 \
A C D E F
rw=_ ) FACTURA CON FORMA DE PAGO

1 'S-sLE.I':iuc\- Com

2 |CLIENTE: Forma de pago| ~> |-

3 | NIT/CC: Contado

= Credito n

4 CANT. DESCRIPCION VALOR UNIT. [VALOR] Porfaver haga .

T clic para Nota:

- seleccionar la Oculta estos datos,
forma de pago. .,

7 aplicdndoles color de

8 fuente blanco, para

190 gue el usuario no los

1 vea.

12

13

14 Contado

15 Credito

18
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