
Bienvenida – Módulo 1 
Módulo 3

U3 Crear una planilla integral con herramientas 
básicas de formato y gráficos.



Pregunta 
inicial: ¿Han 
creado alguna 
vez una 
planilla 
completa con 
gráficos?



Aprendizaje
esperado

Crear una planilla integral 
según las herramientas 
básicas de formato y 
gráficos.



Contenidos: 

Formato condicional básico. 

Ordenar y filtrar datos. 

Creación de gráficos simples 
(columna, barra, circular). 

Impresión y configuración de página. 

Proyecto integrador: creación de 
planilla desde cero, con ingreso de 
datos, aplicación de funciones, 
formato, gráfico y preparación para 
impresión.



Logro de la sesión

Al finalizar esta unidad, los participantes 
serán capaces de:

✔ Aplicar formato condicional básico en 
una planilla.

✔ Ordenar y filtrar datos para organizar 
información.

✔ Crear gráficos simples: columna, barra y 
circular.

✔ Configurar impresión y página.

✔ Elaborar un proyecto integrador: planilla 
desde cero con datos, funciones, formato, 
gráficos y preparación para impresión.



Formato Condicional Básico

 Permite aplicar formatos automáticos a 
celdas según criterios definidos.

Ejemplo: resaltar valores mayores a un 
límite.



Interfaz de Excel



Ordenar y Filtrar Datos

 Ordenar: organizar la información de 
menor a mayor o viceversa.

 Filtrar: mostrar solo los datos que 
cumplen con ciertos criterios.



Ordenar y 
Filtrar 
Datos





Creación de Gráficos Simples
Tipos:

 Columna

Barra

 Circular

Utilizados para visualizar datos de forma clara y 
atractiva.



Imagen :Fuente propia



Impresión y Configuración de 
Página
 Configurar orientación (vertical u horizontal).

 Ajustar a una página.

 Definir márgenes y encabezados.



Actividad de Modelamiento 



Ejercitación

Actividad práctica:
1. Crear una planilla de notas de estudiantes (Nombre, Asignatura, 
Nota).
2. Aplicar formato condicional para destacar notas mayores a 5.0.
3. Ordenar la tabla por promedio y filtrar por asignatura.
4. Crear un gráfico de barras con el promedio de cada estudiante.
5. Insertar un gráfico circular con el porcentaje de aprobados y 
reprobados.
6. Configurar la página para imprimir en una hoja.



Nivelación y Cierre


