
Instrucciones 
 

Descripción: 
La plantilla de vacaciones es una hoja donde se realiza el cálculo de las vacaciones de los 
empleados, ausencias por enfermedad y bajas. 

Inicio: 
La primera parte de la plantilla de vacaciones tiene una casilla donde hay que poner el nombre 
de la empresa y otra con el año qué vamos a utilizar. 

A continuación, tenemos una serie de botones que cuando los seleccionamos, nos llevan a 
cada uno de los meses del año. 

Después tenemos dos columnas donde vamos a escribir el operario y el departamento al que 
pertenece el operario, este ultimo sujeto a una validación de datos que esta en la hoja 
“Validaciones”. 

Y por último tenemos tres columnas más “Días trabajados, Días de baja, Días de vacaciones” 
donde se calcula automáticamente el cómputo total del año. 

 



 

 

Introducción de datos: 

El calendario se actualiza según el año que pongamos y nos colorea en color verde claro los 
sábados y domingos. 

En la hoja “Validaciones” tenemos la opción de introducir los días festivos del año, entones 
estos días se colorean en el calendario en color rojo claro. 

 

 

 

Los días trabajados los representamos con una “T”, al escribirlos en el calendario se coloreara 
la celda en color azul claro, también tenemos los días de baja que los representamos con una 
“B” que en el calendario se colorea en color gris, y por ultimo tenemos los días de vacaciones 
que se representan con una “V”, y en al escribirlo se colorea la celda de color amarillo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Los datos se entrarán manualmente en la plantilla, introduciendo una “T”, una “V” o una “B” 
según convenga y se van sumando mensualmente al final de la plantilla de cada mes, así 
mismo se van acumulando en parte del inicio como ya hemos mencionado mas arriba. 

 

 

 

 

 

 

 

 


