
Bienvenida – Módulo 1 
Módulo 3
U3
Crea planillas administrativas avanzadas 
incorporando validaciones de datos, formatos 
condicionales y macros, para automatizar 
procesos y optimizar la gestión.



¿Cuánto 
tiempo crees 
que podrías 
ahorrar si tus 
planillas 
hicieran el 
trabajo 
repetitivo por 
ti?



Aprendizaje
esperado

Crea planillas administrativas 
avanzadas incorporando 
validaciones de datos, formatos 
condicionales y macros, para 
automatizar procesos y optimizar 
la gestión..



Contenidos: 
Aplica validaciones de datos (listas 
desplegables, restricciones de entrada, 
mensajes) para asegurar la consistencia en el 
registro de información.

Emplea formatos condicionales avanzados 
(fórmulas personalizadas) para resaltar 
información crítica en procesos 
administrativos.

Diseña macros grabadas para automatizar 
tareas repetitivas, optimizando el tiempo y la 
gestión en planillas.

Elabora una planilla integral avanzada que 
combine funciones, validaciones, formatos 
condicionales, tablas dinámicas y macros, 
resolviendo un caso práctico administrativo.



Logro de la sesión

Al finalizar esta unidad, el 
participante será capaz de crear 
planillas administrativas avanzadas, 
aplicando validaciones de datos, 
formatos condicionales y macros, 
con el fin de automatizar procesos y 
optimizar la gestión administrativa.



Validación de datos avanzada



Formatos condicionales avanzados 



Los Macros de Excel son una especie de automatismos capaces 
de ejecutar un conjunto personalizado de acciones

Diseño de macros en Excel  





Planilla integral



EJERCITACIÓN 
GUIADA



Control de asistencia automatizado en Excel
1. Validación de datos:

Crear lista desplegable con áreas (Ventas, Finanzas, 
RRHH, Operaciones).

2. Formato condicional:
Resaltar en rojo Ausente y en verde Presente.

3. Macro grabada:
Grabar macro para ordenar registros por fecha y 
asignarla a un botón.

4. Planilla integral:
Integrar validaciones + formatos condicionales + 
macro en una sola hoja.
Ingresar 5 registros de prueba para validar 
funcionamiento.

Ejercitación



Ejercicio Autónomo (Trabajo individual):

Instrucciones:

Crea una hoja llamada “Control de Inventario”.

Aplica una lista desplegable en la columna Categoría con opciones: 
Alimentos, Aseo, Oficina, Tecnología.

Configura formato condicional:
◦ Si el stock es menor a 10 → resaltar en rojo.

◦ Si el stock es mayor a 50 → resaltar en verde.

Graba una macro para ordenar los productos por Stock disponible.

Agrega un botón que ejecute la macro en la hoja.

Ingresa al menos 10 registros de prueba.

📌 Meta final: Obtener una planilla automatizada que facilite el control y 
análisis del inventario de manera eficiente.



Nivelación y Cierre

Repasamos:
✔ Validaciones de datos (listas, restricciones, 
mensajes).
✔ Formatos condicionales avanzados (fórmulas 
personalizadas).
✔Macros grabadas para automatizar procesos.
✔ Integración en una planilla administrativa avanzada.
Conclusión: Excel avanzado permite automatizar tareas, 
optimizar tiempos y garantizar la calidad de la 
información administrativa.
Reflexión final:👉 ¿Qué proceso administrativo de tu 
trabajo podrías automatizar a partir de lo aprendido 
hoy?


