La validacion de datos

La validacion de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se
introducen en las celdas son los adecuados, pudiendo incluso mostrar un mensaje
de error 0 aviso si nos equivocamos.

Para aplicar una validacién a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion de
datos. Desde ahi podremos escoger remarcar los errores con
circulos o borrar estos circulos de validacion. Pero nos vamos a
centrar en la opcion Validacién de datos....
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Validacion
de datos -

=¢ Validacién de datos...

t=» Rodear con un circule datos no validos

% Borrar circulos de validacion

Nos aparece un cuadro de dialogo Validacién de datos como el que vemos en
la imagen donde podemos elegir entre varios tipos de validaciones.

Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacign

Permitir:

|Cua|quier\fa|or El | Omitir blancos
Datos:

| entre |

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Aceptar || Cancelar




En la seccion Criterio de validacion indicamos la condicion para que el dato sea
correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Numero
entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de texto y personalizada. Por
ejemplo, si elegimos Numero entero, Excel s6lo permitira nUmeros enteros en esa
celda: si el usuario intenta escribir un nimero decimal, aparecera un mensaje de
error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos,
donde, por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcion Permitir: elegimos Lista, podremos escribir unalista de
valores para que el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista.
En el recuadro que aparecerd, Origen: podremos escribir los distintos valores
separados por; (punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se
muestre al acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos de
datos son considerados validos para esa celda.

En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que
gueremos que se le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor
incorrecto.

Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo
algun criterio. Esta ordenacion se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar
por una columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo una
jerarquia.

@ Para hacer una ordenacion simple debemos posicionarnos en la columna

Al Z
gue queramos ordenar y, desde la pestafia Datos, usar los botones 2l &l de la
seccion Ordenar vy filtrar, para que la ordenacion sea ascendente o descendente
respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio



de ordenacion, aunque en este caso esta opcion es menos rapida. Esto ordenara
todo el conjunto de lafila.

Si lo que queremos es ordenar una determinada columna, sin que esto afecte al
resto, deberemos hacer clic sobre el encabezado de la misma. Por ejemplo, sobre
el encabezado A. En ese caso, nos aparecera una ventana como la siguiente:

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccian, Estos datos no
se ordenaran, ya que no se han seleccionada,

;Qué desea hacer?

(®)iAmpliar la seleccion;

I:::I Continuar con la seleccion actual

Ordenar... Cancelar

Si elegimos Ampliar la seleccion, ordenard toda la fila.

Si en cambio elegimos Continuar con la seleccion actual, se ordenaréa solo la
columna seleccionada, sin tener en cuenta los datos que se encuentran en la
misma fila.

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos como se aplican los cambios.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

1 |SIN ORDENAR ORDENADO POR FILAS ORDEMADA COL. LETRAS
? |LETRA NUMERO LETRA NUMERO LETRA NUMERO
3 a 1 a 1 a 1
4 |f 2 b 8 b 2
5 |c 5 C 5 C 5
& e 8 d 2 d 6
7 b 8 e 5] e 8
2 |d 2 f 2 f 2

@ El botén Ordenar estd mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de

Ordenar

ordenacion. Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de didlogo siguiente donde
podemos seleccionar los campos por los que queremos ordenar.



"'g-lggregar nivel )( Eliminar nivel E|’_§| Copiar nivel Dpciones... Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segln Criterio de ordenacion

Ordenar por |NDMBRE |E|| |‘u"a|clres E|| |AaZ

[v]

Luego per | APELLIDO [v| |valores lv| |aaz

[v]

| Aceptar || Cancelar

- En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un
encabezado que les da nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres
de columna (columna A, columna B, ...).

- Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun). Se
puede elegir entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto, el fondo
0 Ssu icono.

- Y cual es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z) o descendente (Z
a A). O bien si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes,
miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar
nivel, como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo
por nombre y en caso de que dos o mas registros tengan el mismo nombre, por
apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo,
aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se
ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas
niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones... que sirve para abrir
el cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas opciones en
el criterio de la ordenacion.




[ Iipistinguir mayisculas de minusculas

Crientacion
(®) Ordenar de arriba hacia abajo
(::l Ordenar de izquierda a derecha

| Aceptar || Cancelar




