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3 Herramientas de datos

Objetivo de la Unidad

Al finalizar la unidad el alumno utilizar4 las herramientas de Excel de validacion vy
consolidacién de datos y de auditoria de férmulas en las hojas de céalculo

Introduccién

La validacién de datos en Excel es una herramienta que no puede pasar desapercibida ya
gue evita la introduccion de datos incorrectos en la hoja de calculo de manera que se pueda
mantener la integridad de la informacion en una base de datos.

Para consolidar datos en Excel, existe el comando Consolidar, que ayuda a obtener el
resultado deseado de una manera facil.

La auditoria de férmulas se utiliza para reflejar graficamente o rastrear las relaciones entre
las celdas y las formulas que tengan flechas azules. Se puede rastrear los precedentes (las
celdas que proporcionan datos a una celda concreta) o los dependientes (las celdas que
dependen del valor de una celda especifica).

3.1 Validacion de datos

La validacion es una herramienta que Microsoft Excel proporciona para evitar la introduccion
de datos erréneos en una tabla de datos. A continuacidbn veamos un ejercicio.

A) Capturar la siguiente tabla y guardarla con el nombre de: Calificaciones.xlsx
B) Seleccionar las celdas donde se capturaran las calificaciones.

A

A B & D E
CALIFICACIONES TRIMESTRALES EXCEL
JUAN HERNANDEZ LOPEZ
RAUL SANCHEZ DIAZ
MARIA LOPEZ PEREZ
KENIA RAMIREZ ORDAZ
RAMON ESTRADA CHAVEZ
CARLOS TELLEZ CHAVEZ
ROXANA MANJARREZ OLMOS

W 0~ O ;=W N
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C) Hacer clic en el comando Validacién de datos.

D) Aparecera la ventana Validacion de datos.

=]
|Validacién|
de datos ~

‘j Validacidn de datos..

Dentro del cuadro de didlogo existen tres pestafias: Configuracion, mensaje de entrada

y mensaje de error.

v' En la pestafia Configuracion se especifica la condicion o criterio de evaluacién que
debe cumplir el dato para poder introducirse a la celda o celdas de la tabla. Dependiendo del
valor seleccionado en la casilla Permitir, asi seran las opciones que se muestren a

continuacion, por ejemplo si se deseara introducir

en el rango de celdas numeros

decimales entre 8 y 10 el valor a elegir seria Decimal y el cuadro de didlogo quedaria de la

siguiente manera:

validacion de datos

| Mensaje de enfrada | Mensaje de errar |

21

Criterio de validacidn

Bermitir:

Derimal - |7 Omitir blancog

Datos:

entre v
[inima;
e i
IMnima;
[ =
[ aplicar estos cambios & otras celdas can la misma configuracicn
Borrar todos Aceptar I Cancelar |

En la pestafia Mensaje de entrada, se establecera el mensaje que aparecera cuando el
usuario seleccione la celda. EI mensaje explica el tipo de datos que puede introducir en
dicha celda. Asi, el mensaje para nuestro Ejemplo practico podria quedar de la siguiente

manera:

Validacién de datos

Configuracidn =~ Mensaje de entrada | Mensaje de error |
|7 IMostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:

Titulo:

21X

|Ca||ﬂcacmnes Trimestrales

Mensaje de entrada:

calificaciones entre 8 10, Acepta decimales|

=

Borrar todos |

Aceptar I

Cancelar |
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v" En la pestafia Mensaje de Error, puede crearse un mensaje que aparezca cuando un
usuario introduzca datos incorrectos en una celda. Existen tres tipos de mensajes en la
casilla Estilo: Grave, Advertencia e Informacion. El tipo elegido determinara si Microsoft
Excel 2010 obliga a cumplir las condiciones cuando se especifica un valor incorrecto en una
celda. Grave impide que los usuarios sigan introduciendo datos mientras no se especifique
un valor aceptable. Advertencia e Informacion proporcionan ayuda pero permiten a los
usuarios especificar datos fuera del rango.

Para este ejercicio podria quedar de la siguiente manera:

Configuracion | Mensaje de enfrada Mensaje de errar
[v Mostrar mensaje de error si se infroducen datos no validos

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

Estilo:

Titulo:

IGrave

j ICAIiﬁcacio’n Mo valida

Mensaje de error:

Solo se pueden capturar calificaciones d
entre 8 y 10 (Acepta decimales)

||

Borrar todos |

Aceptar I Cancelar |

v"Una vez introducida la condicién y ambos mensajes, hacer clic en el botén Aceptar.

Si el usuario introdujera un valor diferente al rango especificado, el mensaje se

visualizaria asf:

CaAlificacion No valida

'@ Solo se pueden capturar calificaciones entre 8 v 10 {Acepta decimales)

Cancelar Ayuda |
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Rodear con un circulo las celdas no validas

v' Abrir Microsoft Excel y capturar la siguiente informacion, guarda con el nombre de

Notas.xlsx

A A B C D E

1 CALIFICACIONES TRIMESTRALES EXCEL

2
3 JUAN HERNANDEZ LOPEZ 8.6 8.3 7.5 8.1
4 RAUL SANCHEZ DIAZ 9.5 9.4 8.5 9.1
5 MARIA LOPEZ PEREZ 6.0 6.7 9.4 7.4
6 KENIA RAMIREZ ORDAZ 9.0 9.7 8.1 8.9
7 RAMON ESTRADA CHAVEZ 8.5 9.9 9.2 9.2
8 CARLOS TELLEZ CHAVEZ 8.2 5.0 9.2 7.5
9 ROXANA MANJARREZ OLMOS| 8.0 8.4 9.4 7.9

v' En la celda E3 captura la siguiente Formula =Promedio(B3:D3)

ANANANANANA YA Y N N N N NN

Copiar la férmula hasta E9

Seleccionar el rango de E3:E9

Aplica formato de nimero con 1 decimal

Seleccionar el rango de B3:E9

Seleccionar la ficha Datos del grupo Herramientas de datos
Seleccionar Validacion de datos

Seleccionar en la opcién permitir: Decimal

Seleccionar en la opcién Datos: Entre

Escribir como Minimo 8 y como Maximo 10

Seleccionar el boton Aceptar

Colocar el cursor en cualquier celda del rango (B3:D3)
Seleccionar la ficha Datos del grupo Herramientas

En la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos, hacer clic en la flecha situada

junto a Validacion de datos y, a continuacién, haga clic en Rodear con un circulo

datos no validos.

El resultado se muestra a continuacion:

A A B C D E

1 CALIFICACIONES TRIMESTRALES EXCEL

2
3 JUAN HERNANDEZ LOPEZ 8.6 83 75) 8.1
4 RAUL SANCHEZ DIAZ 9.5 0.4/ 85 0.1
5 MARIA LOPEZ PEREZ ( 60 67) 94 7.4
6 KENIA RAMIREZ ORDAZ 9.0 9.7 8.1 8.9
7 RAMON ESTRADA CHAVEZ 85/ 99 92 9.2
8 CARLOS TELLEZ CHAVEZ 82 50) 93 7.5
9 ROXANA MANJARREZ OLMOS|  6.0) 8.4 94 7.9
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Borrar circulos de validaciéon

v Situarse en cualquier celda
v Seleccionar la ficha Datos
v’ Seleccionar la opcion Borrar circulos de validacion

Listas dependientes

Una de las funcionalidades més utilizadas en la validacion de datos en Excel son las listas
desplegables ya que ofrecen un control absoluto sobre el ingreso de datos de los usuarios.
Sin embargo, crear listas dependientes no siempre es tarea sencilla, asi que se
mostrard un método para lograr este objetivo.

Se tienen listas desplegables dependientes, cuando la seleccion de la primera lista afectara
las opciones disponibles de la segunda lista. Esto ofrece un mayor control sobre las
opciones elegidas por el usuario ya que siempre habrd congruencia en los datos
ingresados.

A continuacioén, se muestra un ejemplo.

En una hoja de Excel se tiene lo siguiente:

y A B

1 TIPO DE ANIMAL
2

|

En una segunda hoja de Excel lo siguiente:

y A B C D

1 TIPO FELINOS AVES
2 FELINOS CASCABEL |AGUILA
3 SERPIENTES ANACONDA HALCON
4  AVES BOA BUITRE
5

o

El siguiente paso es muy importante porque a cada rango se le nombrard igual que su
encabezado de columna.
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TIPO G * | FELINOS

—
y A B C D
1 TIPO | FELINOS AVES
2 |FELINOS CASCABEL | AGUILA
3 |SERPIENTES ANACONDA HALCON
4 |AVES BOA BUITRE
5

y A B

1 TIPO DE ANIMAL

2

En la hoja 1, colocarse en la celda A2, y validar la celda tal como aparece en la siguiente
imagen.

validacién de datos ﬂﬂ
| Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacion ‘

Earmitir:

ILista j [¢ omitir blancos
Dahs: [V Celda con lista desplegable

Ientre j

Crigen:

| =TIPO =

[ aplicar estos cambios a ofras celdas con la misma configuracicn

Borrar todos | Aceptar I Cancelar
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En la hoja 1 colocarse en la celda B2, y validar la celda tal como aparece en la siguiente
imagen.

Validacion de datos

Conﬂguracmnl Mansaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion

Perrmitir:

ILigta j |7 Ornitir blancos / pA SERPIENTES
Datos: [v' Celda con lista desplegable _‘r- 3
Ientre j

Origer:
|=INDIRECTO(SELECCION) =]

[T aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracicn ‘ A B

1 TIPO DE ANIMAL
ncuna |

Borrar todos | Aceptar I Care 2
Las listas dependientes en Excel, son de gran utilidad para validar adecuadamente los

datos que son ingresados en una hoja. Recordar que entre mejor calidad tenga en los
datos mejor sera el andlisis y evaluacion que se podra hacer de ellos.

3.2 Consolidar datos

Para resumir y registrar resultados de hojas de calculo independientes, puede consolidar
datos de cada una, en una hoja de célculo maestra o bien en otros libros. Al consolidar
datos, lo que se hace es ensamblarlos de modo que sea mas facil actualizarlos y agregarlos
de una forma periddica o especifica.

3.2.1 Comando Consolidar en Excel

Para consolidar los datos, crear una nueva = = - ~ PEI o '
hoja y hacer clic en el botén Consolidar E=H = =9 e

R Texto en Quitar Validacion Consolidar Analisis
que se encue_ntra en la ficha Datos, dentro del ik e datoc - i
grupo Herramientas de datos. Herramientas de datos

Se mostrara el cuadro de didlogo Consolidar, en donde se debera especificar cada uno
de los rangos de las diferentes hojas. Puedes hacer clic en el boton de seleccion de
referencia para seleccionar los rangos facilmente.
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Funcidn:
ISuma j
Referencia:
I E Examinar...
Todas las referencias:
ENEROUA2 38511 =] agegar

ﬂ Elirminar
lsar rétulos en

|_ Crear winculos con 105 datos de arigen
Aceptar | Cerrar |

Una vez especificada la referencia se debe pulsar el botén Agregar. De la misma manera
se deben agregar cada una de las hojas hasta tener todas las referencias enlistadas.
Finalmente debo marcar los cuadros de seleccién de rétulos en la Fila superior y en
Columna lzquierda de manera que los datos sean presentados adecuadamente.

2

Funcid:

ISuma j

Referenciz:

IMﬁRZO!$A$2:$B$11 5] EBaminar.. |

Todas las referencias:

EMEROIEAEZ RE11 ] Agregar |

FEFREROIEAEL:EBE11

MARZOIE A2 EB$11 _| E—— |
- E

sar riatulos en

¥ Fila superior

o

|_ Crear vinculos con los datos de origen

Aceptar I Cerrar

Al pulsar el botén Aceptar, Excel realizara la consolidacion de los datos y los colocara en
la nueva hoja de Excel.

Como ejercicio, imaginar que después de recopilar la informacion sobre las ventas de
productos en diferentes paises, existe un libro de Excel donde cada hoja tiene la
informacion de un mes en especifico. Por tal motivo, es necesario consolidar la
informaciébn en una sola hoja para poder crear un reporte. Suponiendo que la
informacion de las 3 hojas de Excel es la siguiente.
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A A B A A B V| A B

2 APAN 540,238.00| 2 |APAN 2 APAN 514,658.00
3 |PACHUCA 526,143.00] 3 |PACHUCA $42,673.00 3 PACHUCA $6,194.00
4 TOLCAYUCA 4 TOLCAYUCA $26,009.00 4 TOLCAYUCA $20,960.00
5 ACTOPAN 5 ACTOPAN 5 ACTOPAN 520,047.00
6 IXMIQUILPAN 538,045.00( & IXMIQUILPAN $22,451.00 &6 [IXMIQUILPAN 543,479.00
7 | TIZAYUCA $5,414.00) 7 TIZAYUCA $29,961.00] 7 [TIZAYUCA 546,108.00
8 TEZONTEPEC $41,291.00| 8 TEZONTEPEC $49,929.00 & TEZONTEPEC 59,813.00
9 TULA 510,154.00 9 |TULA $18,397.000 9 TULA $32,096.00
10 JACALA 10 JACALA $24,892.00] 10 JACALA 445,202.00
11 MIXQUIAHUALA | 57,152.00| 11 MIXQUIAHUALA 11 MIXQUIAHUALA| $49,988.00

Al seguir los pasos antes descritos, Excel realizara la consolidacion de los datos y
guedara de la siguiente manera.

h

Asi la

A B C D
1 ENERO FEBRERO MARZO
2 |APAN $14,658.00 $40,238.00
3 |PACHUCA 56,194.00 $42,673.00 526,143.00
4 |TOLCAYUCA $520,960.00 526,009.00
5 |ACTOPAN $20,047.00
6 |IXMIQUILPAI $43,479.00 522,451.00 538,045.00
7 |TIZAYUCA $46,108.00 529,961.00 5$5,414.00
& |TEZONTEPEC $9,813.00 549,929.00 541,291.00
9 |TULA $32,096.00 518,397.00 $10,154.00
10 |[JACALA $45,202.00 524,892.00
11 IMIXQUIAHU, $549,988.00 $7,152.00

en una sola hoja.
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3.2.2 Consolidar por féormula

e En la hoja de célculo maestra, copiar o escribir los rétulos de columna o fila que desee
para los datos de consolidacion.

e Hacer clic en la celda en que se desea incluir los datos de consolidacion.

e Escribir una féormula que incluya una referencia de celda a las celdas de origen de
cada hoja de calculo o una referencia 3D que contenga los datos que desea
consolidar. En cuanto a las referencias de celda, seguir uno de los
procedimientos siguientes:

Si los datos que se van a consolidar estan en celdas diferentes de
hojas de calculo distintas

v/ Escribir una férmula con referencias de celda a las otras hojas de calculo, una por
cada hoja de calculo independiente.

6

4 » M| EME

Para especificar una referencia de celda como Ventas!B4, en una férmula sin escribir,
escriba la férmula hasta el punto en que necesite la referencia, hacer clic en la pestafia de
la hoja de célculo y, después, hacer clic en la celda.

Si los datos que se van a consolidar estan en las mismas celdas de
hojas de calculo distintas

v' Escribir una férmula con una referencia 3D que utilice una referencia a un rango de
nombres de hojas de calculo. Por ejemplo, para consolidar datos en las celdas A2 desde
Ventas hasta Marketing inclusive, en la celda A2 de la hoja de calculo maestra tendria que
escribir lo siguiente:

=SUMA(ENERO:MARZO!B?2)

¢ < » M| ENERO FEBRERC . MARZO | Hoja7 ./

Nota Si el libro esta configurado para calcular férmulas automaticamente, una
consolidacion por férmula siempre se actualiza automéaticamente cuando cambian los
datos de las hojas de calculo independientes.
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3.3 Auditoriade formulas

Es ésta una excelente herramienta para controlar y auditar las formulas en las hojas. Sin
embargo, es poco usada y menos aun conocida por gran parte de los usuarios, incluidos
aguellos que se consideran usuarios avanzados.

Son celdas que afectan el valor de la celda inspeccionada. Dependientes. Son las celdas

afectadas por la celda seleccionada. Ejemplo:

v' Abrir Microsoft Excel y capturar la siguiente informacién en la Hojal, guardar el libro
con el nombre de Auditoria.xIsx

4 A B C D E
1 NOMBRE

2 10 0 EDAD

3 20 100 BONO

4 30 200

5 40 300

6 50 400

7 60 500

v Cambiar el nombre a la hoja 2 por Nombres y capturar la siguiente informacion.

ROXANA 30

y A B
1 [ =1 AL
2 |ALVARO 25
3 CAROLINA| 23
4 DULCE 32
5 HECTOR 45
6 JULIO 24
7

Q
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En Hojal, hay una tabla de bonos que corresponden a intervalos de edades.
En la hoja Nombres, la lista de los nombres con sus respectivas edades.

v En la celda E1 de la hoja 1, colocar una lista desplegable con Validacion de Datos,
basada en la lista de nombres.

D E
NOMBRE |CAROLINA |

ALWARD

E D A D CARCLINA
DULCE

HECTOR

JULIO

BONO s

v' En la celda E2 de la hojal, capturar la siguiente férmula:
=BUSCARV(E1,nombres!A2:B6,2,0)

Da la edad del nombre que aparece en la celda E1.

v' En la celda E3 de la hojal, capturar la siguiente férmula:
=BUSCAR(E2,A2:A7,B2:B7)

Para determinar el bono de acuerdo a la edad.

D E F G
NOMBRE CAROLINA
EDAD 23| | =BUSCARV(E1,NOMBRES!A2:B7,2,0
BONO O| | =BUSCAR(E2,A2:A7,B2:B7))

v Seleccionar A7 (o cualquier celda en el rango A2:A7) de la hojal y seleccionar la ficha
Formulas, opcion Rastrear dependientes del grupo Auditoria de férmulas.
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I ™ Auditoria deformas

4 Rastrear dependientes
11 ;

Muestra flechas que indiquen las celdas
afectadas por el valor de la celda
seleccionada actualmerte.

>
12
5885
M

2

A B C D E F G j
NOMBRE |CAROLINA .

10 0 EDAD 23| [=BUSCARV(ELNOMBRES!AZ:B7,2,0 | @ Presione F1 para obtener ayuda.

20| 100 BONO 100 |=BUSCAR(E2,A2:A7,BZ:B7))

30| 200

40| 300

50| 400

60| 500

\lO\WbNNI—\k

Excel traza una flecha que indica que la celda E3 es afectada por el valor de la celda

AT.
| 1

A7 "

A4 A B C D E

1 NOMBRE _ |CAROLINA
2 100 o EDAD 23
3 20] 100 BONO - 100
4 30 200

5 40| 300

6 50

7 | — 60| 500

v Ahora seleccionar la celda E3 y activar Rastrear Precedentes

4 ~ B C D E

1 NOMBRE  |CAROLINA
2 10 0 EDAD B 23
) 20| 100 JBONO 100
4 30| 200

5 40| 300

6 50| 400

7 60| 500

Ver que E2 es precedente de E3 (afecta su valor) y también todo el rango A2:B7 que
ademas de la flecha aparece enmarcado con un borde de color azul.

¢, Qué pasa cuando las celdas precedentes estan en otra hoja? Ese es el caso de la formula
en la celda E2 que es afectada por los valores de la tabla nombres en la hoja Nombres.

En ese caso Excel sefiala que se trata de una referencia remota poniendo una flecha y en
su extremo el simbolo de una tabla.

Para ver las referencias a las celdas precedentes apuntar con el mouse a la flecha (la figura
del mouse cambia de una cruz a una flecha) y hacer un doble clic.
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Esto abrir4 el menu de Ir A, donde se puede ver la lista de las celdas remotas que afectan
a la formula.

|r\—lnn\

D e CEEE 21

Ir a: B
NOMBRE CAROLI NA [Libroz JNOMBRES! 452 :$BE7 ﬂ
EDAD I 23
IBONO ™~ 100
=

Referencia:

Especial... | Aceptar | Cancelar |

Se puede elegir una de las celdas de la lista y dar aceptar para ir a la celda en cuestion.

Para quitar las flechas, seleccionar la ficha Formulas del grupo Auditoria de férmulas y
dar clic en Quitar flechas.

Controlar errores en funciones

Al igual que se puede definir condiciones de validacién para los datos, se puede
controlar errores en las formulas. Para corregirlos se necesita primero, localizarlos.

Por ejemplo, al introducir una férmula manualmente puede cometer un error sintactico
como =PROMEDO(A1:A9), lo que provocaria que apareciese en la celda un error de tipo
#: NOMBRE?.

Si pulsa sobre la pestafia Férmulas encontrara el botén %

L2 o = = »
Comprobacion de errores... dentro del grupo Auditoria de g =% EEEE] -
férmulas. - e —

‘/t.- Camprobacdan de errares...

Desde la pequeiia flecha de la derecha, puede desplegar un | # Rastrear error |
menu, con opciones interesantes como localizar Referencias
circulares. Si hay alguna, aparece su localizacion en el
submena.

En este apartado, se mostrara la primera opcion, Comprobacién de errores, que realiza la
misma accién que pulsar directamente sobre el botdn sin desplegar el menu.
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Aparece el cuadro de didlogo Comprobacién de errores, informa de qué tipo de error se
ha detectado y en ocasiones puede ofrecer una correccion.

Comprobacion de errores ﬂﬂ

~Errar en la celda E3

Ayuda sobre este errar
=BUCAR(EZ,AZ:47 B2:BT7)

~Error de nombre no valido Mostrar pasos de calculo..,

1
Lz farrula contiens texto no reconocida, |

Cimitir error

Modificar en la barra de formulas

Qpciones. .. Anterior | Siguiente

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella sepa cual
es el problema y pulsando Modificar en la barra de formulas, la rectifique manualmente.

Con los botones Anterior y Siguiente, puede ir moviéndonos entre los errores del libro, si
es que hay mas de uno.

Ademas, dispone de herramientas Gtiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir error,
para dejar la formula tal y como esta.

El botébn Mostrar pasos de célculo, nos abre un cuadro de dialogo donde evalla la

formula e informa déonde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcién o si esta
en los pardmetros de la férmula.
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