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1. LOGRO GENERAL
Utilizar el asistente para graficos para hacer representaciones graficas.

2. COMPETENCIAS
Al finalizar ésta guia, el estudiante estara en capacidad de:
2.1 Crear gréficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de calculo.
2.2 Manejar el asistente para graficos en forma adecuada.

3. DESEMPENOS
3.1 Dar formato a un gréfico creado.
3.2 Cambiar de posicion un gréafico dentro de una hoja de célculo.

4. EJES TEMATICOS
4.1 Asistente para graficos
4.2 Partes de un grafico

5. INTRODUCCION/ REFLEXION

Aquello de que una imagen vale mas que mil palabras sigue siendo cierto. Microsoft Excel
admite varios tipos de graficos que ayudan a mostrar datos de forma comprensible, la
representacion de datos de forma grafica ofrece mensajes mas claros donde las
conclusiones son faciles de entender.

GRAFICOS

Vamos a ver cémo crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de
calculo. Asi resultara mas sencilla la interpretacion de los datos.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
e Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro
objeto.
¢ Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las
hojas de gréafico no existen celdas ni ningan otro tipo de objeto.

CREAR UN GRAFICO

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion Gréficos
que se encuentra en la pestafia Insertar.
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Graficos [

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior
del listado que muestra Todos los tipos de gréfico...

Al dar clic en el enlace debajo de Columna obtendremos lo siguiente:

I Linea ~ g drea - Aqui pugdes ver’li_stados todos los graficos dispon_ibles
ﬁh para el tipo de grafico Columna, solo se debe seleccionar
Eoum @B Circular ~ |:-: Dispersién uno y pulsar Aceptar para empezar a crearlo.

- } Barra U Otros graficos -

| Columna en 2-D ~ PASOS PARA CREAR UN GRAFICO

J . Los pasos a seguir para crear un grafico son los
| | | siguientes:

Columna en 3-D 1. Seleccionalos datos a representar en el gréafico.
J{_% Ea Eﬁ W 2. Clic en la opcién o pestaiia Insertar.
| | | | 3. Elige el Tipo de Grafico y da clic en el enlace o
Cilindrico triangulo pequefio que aparece cerca a €l.

L__ h H m ﬁi{ﬂ 4. Seleccionaun gréfico y daclic en Aceptar.
| m O | |

Veras tu nuevo gréafico inmediatamente y lo insertara en
la hoja de calculo con las caracteristicas

Y | b&& Ma predeterminadas del grafico escogido.
|Jﬁﬂ |J~Ar OO | O™

Conicao

L& L F

Piramide PESTANA DISENO
Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de célculo,

M.I;-. Jﬁi L‘rﬂ L]#} apareceran nuevas pestafias para mostrarnos nuevas
|4 0 |0 | |4 opciones.

;ﬂ'] Todos los tipos de grafico...

La primera de ellas es la pestafia Disefio.

,-/E!n Ho-®&-1 uld ¥ Herramientas de graficos - 7 X
| [
Inicio  Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos PDF-XChange4 — Disefio Presentacién Formato @ - & X
oW @ B ]
| =l | = - L
Q — - -
Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre Seleccionar ||| |-LMHC | UM IR || 7 = | = — || Mover

de grafico plantilla filas y columnas datos grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacidn
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En esta aparecen varias secciones: Tipo, Datos, Disefios de gréfico, Estilos de disefio y

Ubicacion.

T

Cambiar tipo Guardar como
de grafico plantilla

Tipo

Si por equivocacion se ha escogido el tipo de grafico que no va
acorde a los datos, dando clic en el icono Cambiar tipo de gréfico,
aparecera un cuadro de dialogo, desde el cual puedes ver listados

todos los gréficos disponibles,
pulsar Aceptar.

Cambiar tipo de grafico

seleccionar el adecuado vy

L@ Plantilas Columna |
’[[h[[ Columna
|4 Linea hi[i'\ﬂﬂﬂﬂﬁﬁ%ﬂﬂﬂﬁ%
& Circular
o8] 08 [ L 4] 14
kA Area
o | ) L] ] 4] b
iy Cotizaciones
6@ Superfice L =
& Anillas IN/ W W W Ay, I}}\;,: ‘@
92 Burbuja
@ Radial Circular

Ao | o] AR an] o v
[ Administrar plantillas... ] [Esmblecer como prgdeterminado] [ Aceptar J [ Cancelar ]

a &

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

Si por alguna razon salen intercambiados los datos, basta con dar
clic en el icono Cambiar entre filas y columnas.

Al dar clic en el icono Seleccionar datos aparece el siguiente cuadro

de dialogo:
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Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grafico: |='H|:|jal'!$.ﬁ.$1 1$B%4

&
i

"

Entradas de leyenda (Series)

Egambiar filafcalumna ] I—iL

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

’gmregar " =% Editar ” ¥ Quitar ] @ || & ’ =% Editar ]
Seriesl A
B
C
D
[Celdas umlmsygadas] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Observa como en este cuadro de dialogo también aparece el icono Cambiar fila/columna.

Asi pues tenemos un campo llamado Rango de datos del grafico donde podremos seleccionar

el rango de celdas que se tomaran en cuenta para el gréfico.

Al pulsar el bot(')ny seleccionar las celdas, automaticamente se rellenara el campo de

texto con el rango correcto.

Utiliza el boton Editar de las Series para modificar el nombre que se muestra en la leyenda

del grafico o para modificar los valores de la serie.

Del mismo modo también podras modificar el rango de celdas que se incluiran en las

Categorias.

o

4

basta con dar clic en el icono
dar clic sobre el que se desee.

4|

Disefios de grafico

En esta seccion se puede cambiar el disefio general del grafico,

para ver mas disefios y luego
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Similar a la seccién anterior,

. aqui se cambia el estilo visual
. . . . ~ | general del gréfico.

Estilos de disefio

@ Este icono permite decidir la posicion del gréafico en el documento.
I

Mover
grafico
Ubicacian

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Mover grafico

Seleccione donde desea colocar el grafico:

L_HTJ’JJ ) Hoja nueva: |GréFi|:|:|1 |
(*) Ohjeta en: |H|:|jal v|

[ Arcepkar ][ Cancelar ]

La primera opcion Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja nueva. Tendras
la ventaja de que no molestara en la hoja de calculo, pero no podras contrastar los datos
numeéricos si la mantienes en una hoja aparte. Depende del formato que quieras utilizar.

Escribe un nombre en la caja de texto y pulsa Aceptar.
Utilizando la segunda opcion, Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente.

Si utilizas este método, el grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicién y
con el tamafio que tu elijas.

PESTANA PRESENTACION
En la pestafia Presentacion podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del
grafico.
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-'/t!?-a.\‘, HA9-c RIS &y - Herramientas de graficos
|

—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Fdérmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos PDF-XChange 4 Disefio Presentacidn Formato ‘Q) - 2 X
Area del grafico b 2] =1 15| Leyenda ~ Cu %
2 4} I'} e B Lev i I ' Irﬂ_r.J = E &
%Aplicarformato a la seleccion - |5 Etiquetas de datos ~ A @] Plano inferior del grafico
- Insertar | Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela Area de Analisis | Propiedades
& Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico ~ del gje~ %] Tabla de datos - - cuadricula~ || trazado ~ Giro 3D - -
Seleccidn actual Etiquetas Ejes Fondo

Las secciones mas utilizadas son Etiquetas, Ejes y Fondo

Utiliza las opciones de la seccion Etiquetas para

= =] Leyenda ~ i h
i o establecer qué literales de texto se mostraran en el

lni] Etiquetas de datos ~ .
Titulo del Rétulos grafico.

grafico ~ del gje~ i%| Tabla de datos ~
Etiquetas De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las
etiquetas dentro del gréfico y arrastrarlas para colocarlas

en la posicion deseada.

Desde esta seccion también podras configurar la Leyenda del grafico.

Aqui podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir una cuadricula de
il |l fondo para poder leer mejor los resultados.

Ejes Lineas de la
- cuadricula =

Ejes
| Cuadro Grafice La seccion Fondo te permitira modificar el modo en el que
il L se integrara el grafico en el cuadro de calculo.
Area de o - _ . ., , L .
trazado ~ [ Giro3D La primera opcion Area de trazado, soOlo estara disponible
Fondo para los gréaficos bidimensionales.
50
40 -
30 -
20 - M Seriesl
10 -
0 1
A B C D

Cuadro Gréfico, Plano interior del gréafico y Giro 3D modifican el aspecto de los graficos
tridimensionales disponibles.
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M Seriesl

&l Cuadro Grafico ~

.| Plano inferior del grafico =

zado = [} Giro 3D

Fondo

MODIFICAR LA POSICIONY EL TAMANO DE UN GRAFICO
Para cambiar de posicidon un grafico dentro de una hoja de calculo:

1.
2.
3.

4.

Selecciona el gréafico dando clic sobre él.

Sitla el puntero del raton sobre el grafico.

El puntero del raton se convertira en una flecha blanca que apunta hacia la izquierda.

Pulsa el botén del raton y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta donde desees colocar el
gréfico.

Suelta el boton del raton.

Para cambiar el tamafio de un gréfico:

1.
2.

Selecciona el grafico dando clic sobre él.

Sitda el puntero del raton sobre cualquiera de los indicadores (pequefios puntos) alrededor
del cuadro del grafico.

El puntero del ratén se convertira en una flecha de dos puntas.

Pulsa el boton del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta la posicién deseada.

Si deseas mantener la relacion de aspecto, es decir, la proporcion de su longitud y su altura,
mantén pulsada la tecla SHIFT mientras arrastras.

Suelta el boton del ratéon.
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PARTES DE UN GRAFICO

c',EST,f\ DE ACUERDO CON EL MEDIO DE _ )
TRANSPORTE MASIVO? " Titulo del
70% Gréfico
Escala del Eje =
de Ordenadas 60°% A%, <
(Y) / Lineas de
50% Divisién
Titulo del Eje de =\ g 10 .
z o LN
Ordenadas (Y) \E
g 30%
r  Leyenda
L \
Area de o L — Areade
tramas o trazado
5%\
o . . ~— ROtulo de
/ sl NO NS/NR Datos
Areadel =i RESPIESTA \
Gréfico . i
Titulo del Eje de Rétulos del Eje
Abscisas (X) de Abscisas (X)

CAMBIAR EL FORMATO DE UN GRAFICO
Para cambiar el formato de un gréafico (fuente [letra o simbolo], tamafio de fuente, color de
fuente, color de relleno, alineacion de texto, color de linea, etc.) simplemente se da clic en
cualquiera de las partes que se desea cambiar y se utiliza la opcion o pestafia Inicio. Otra
forma es dando clic derecho en la parte que se desea cambiar para abrir la ventana
correspondiente y escoger lo que se requiera.

BORRAR PARTES DEL GRAFICO
Si se quiere borrar algo del grafico se da clic en la parte y se presiona la tecla Suprimir =~ Supr

7. GLOSARIO
Gréfico: es una forma rapida de obtener una representacion visual ilustrativa del conjunto
de datos.
Eje de abscisas: eje horizontal o eje x
Eje de ordenadas: eje vertical o0 ejey

8. EVALUACION / AUTOEVALUACION
Talleres o actividades: 60%
Envio como archivo adjunto: ~ 40%

9. BIBLIOGRAFIA
Paginas web sugeridas
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www.aulaclic.com
www.monografias.com
www.todoayuda.com
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