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Validacién de datos

Restringir entradas de datos

Si desea asegurarse de que se introducen los datos correctos en una hoja de
cdlculo, puede especificar qué datos son vdlidos para cada celda o cada rango de
celdas. El usuario puede restringir los datos a un tipo determinado (como nimeros
enteros, nimeros decimales o texto) y definir limites en las entradas vdlidas.

Puede especificarse una lista de entradas vdlidas o limitar el nimero de
caracteres en las entradas. Para determinar si una entrada es vdlida basandose en
un cdlculo de otra celda (como por ejemplo, comprobar por qué una entrada en una
cuenta no coloca el total de todas las cuentas de un presupuesto), puede utilizarse
una férmula. Una vez introducidos y calculados los datos, puede hacerse una
auditoria de la hoja de cdlculo para buscar y corregir los datos que no sean vdlidos.

Para restringir las entradas de celda a nimeros, fechas u horas dentro de
limites especificados, seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar las celdas que se deseen restringir.

2. En el menu Datos, seleccionar la opcion Validacion y posteriormente
elegir la ficha Configuracion del cuadro de didlogo que se despliega.
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3. Enel cuadro Permitir, seleccionar el tipo de datos a restringir.
Para especificar sélo nimeros, hacer clic en Nimero entero o Decimal.
Para especificar fechas u horas, hacer clic en Fecha u Hora.

4. Hacer clic en el operador que se desee del cuadro Datos y especificar
el limite inferior o superior para los datos, o bien ambos limites,
dependiendo del operador que se seleccione. Pueden introducirse
valores, referencias de celda o formulas para los limites.

Si se desea permitir que la celda que se estd restringiendo esté en blanco o
definir limites que utilicen una referencia de celda, o una formula que dependa de
celdas que inicialmente estdn en blanco, se debe comprobar que la casilla de
verificacion Omitir blancos esté activada.

Para hacer obligatorias las restricciones definidas en las celdas en blanco,
tratdndolas como si tuvieran ceros, desactivar la casilla de verificacion Omitir
blancos.

5. Para que aparezcan mensajes que pidan entradas y que expliquen o
impidan las entradas incorrectas, especificar los tipos de mensajes que
se deseen en las fichas Mensaje entrantey Mensaje de error.
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Para omitir la presentacion de mensajes, desactivar las casillas de
verificacion Mostrar mensaje al seleccionar la celda en la ficha Mensaje
entrante y Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos en la
ficha Mensaje de error.

= Cuando se especifique el tipo de datos que se permiten, esto no
afectard al formato que puedan tener los mismos.

Para restringir las entradas de celda a textos, seleccionar la opcién Lista del
cuadro Permitir.

Previo a la seleccién del comando Validacion, debe ingresarse en la misma
hoja de cdlculo la lista de entradas vdlidas en una Unica columna o en una tnica fila
(no incluyendo celdas en blanco en la misma).

Si la lista de entradas vdlidas es corta, pueden escribirse las entradas en el
cuadro Origen en vez de hacerlo en una hoja de cdlculo, separadas por el cardcter
de separacion de listas definido en Windows (como valor predeterminado, punto y
coma). En el ejemplo se escriben "m" y "f" en el cuadro Origen, en vez de introducir
las dos palabras en una hoja de cdlculo para luego hacer referencia a estas en
dicho cuadro.
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Si se pretende realizar una seleccion en una lista de entradas, cuando se
hace clic en una celda restringida, se debe comprobar que la casilla de verificacion
Celda con lista desplegable estd activada.
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