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OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Al finalizar el curso, el alumno sera
capaz de elaborar hojas de calculo

mediante las herramientas basicas de
Excel.




4 Graficas e impresion en
Excel

Objetivo de la unidad

Al finalizar la unidad el alumno ser& capaz de aplicar las herramientas para insertar y dar
formato a los gréficos creados en las hojas de Excel, mediante la revision de ejercicios
demostrativos y la realizacién de préacticas.

Introduccién

Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su
interpretacion.

La utilizacion de gréficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A
menudo un gréafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y
columnas.

Excel 2010 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi
que después de un par de pruebas con cada una de estas opciones gue se presentan en
esta unidad, entenderd perfectamente sus comportamientos y resultados.

4.1 Creacion de una gréfica

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero utilizaremos la seccion Graficos
gue se encuentra en la pestafa Insertar.
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4.2 Herramientas de creacion del grafico

Como se puede ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion.
Podemos seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para
que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

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

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar grafico
gue se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion
Graficos.

Aqui puede ver listados | nsertar grafico 2
todos los gréﬁCOS 3@ Plantilas Columna ~
disponibles, seleccione ||l columa | m‘ﬁ M Hﬂ W
uno y pulse Aceptar |2 L= ImJ1 |Laa |LHﬂ | | | | 3
para  empezar a | ¢ “F J-HH— H]B— ! JFI _ | |
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Si seleccion6 un rango de celdas vera su nuevo grafico inmediatamente y lo insertara en
la hoja de célculo con las caracteristicas predeterminadas del grafico escogido. Si ha
decidido probar suerte y no tenia celdas seleccionadas, debera seguir leyendo los
siguientes apartados.

4.2.1 Rango de datos

Este paso es el mas importante de todos, ya que en él definiremos qué datos queremos
gue aparezcan en el grafico.

Una vez que tengamos un gréfico sobre la hoja de calculo, apareceran nuevas pestafias
para mostrarnos nuevas opciones.

Lj @ _..L £ | 7 listarde=Precios=Venta [S6lo lectura] [Mo Herramientas de graficos .
Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Disefio Presentacion Formato @ -
= =
& W ags |mE =B | =
Cambiar entre  Selecdonar ||| |- | | == | o p I _ Maover
filas y columnas datos - grafico
Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacién




Para editar datos de la grafica, ocuparemos la pestafia Disefio, en el bloque Datos, ahi
encontraremos dos opciones muy Utiles:

P=2= —
Q =i

- Cambiar entre filas y columnas.

- Seleccionar datos. Cambiar entre  Seleccionar
filas w colurmnas datos
Datas

Para la modificacion de rango de datos, podremos seguir las siguientes indicaciones:
=
it
Seleccionar

1. Elegir el botén Seleccionar datos gates ., Desde €l se abre el siguiente
cuadro de diélogo:

Seleccionar origen de datos cd |

Rango de datos del grafico: I '"Consumidor Final'|$4%1 :$4%1 4, 'Consumidor Final' 1C41:4)

?:Sj Cambiar filafcolumna |
Entradas de leyenda (Series) Etiguetas del eje horizontal (categoria)
=] Agregar % Editar ¥ Quitar i+ @ I Editar

SUCURSAL CENTRO M2701 =
SUCURSAL ORIENTE MN2732 B

M2733

MN2734

M2735 ;I

Celdas ocultas v vacias Aceptar I Cancelar |

5400
5350 A
5300 A
5250 A
5200
W SUCURSAL CENTRO
$150
B SUCURSAL ORIENTE
5100
S50 A
5_
o ™M g W Wwon g g Mmomoo
o Mmm Mmoo T oo~
m ek MM MNMD - ® B 85 =
[ I T O T o T s v =B S S B T =1
ZE 2 2 2 228 2 =240 F

L L P = .
2.- Para modificar el Rango de datos del grafico pulsar el boton y seleccionar
las celdas, autométicamente se rellenaré el campo de texto con el rango correcto.




3.- Para madificar la presentacion informacion de filas y de columnas, pulse el
botbn Cambiar fila/columna, automaticamente modificara la prioridad de
informacion dentro de la gréfica.

Seleccionar origen de datos 21x1
Rango de datos del gréfico: |='C0nsumid0r Final'l$a$1:$A%14, Consumidor Final'l$C$1:4 E
$400
CELT I
( 5300 -
\l l $250
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria) s200 W SUCURSAL CENTRO
‘S Agregar [ Editar X Ouitar & § [ Editar s1s¢ W SUCURSAL DRIENTE
5100
SUCURSAL CENTRO N2701 = 550 |
SUCURSAL ORIENTE MN2732 I L B Bl B S e e e o
N2733 _ EREfffgzgigg?
B
N2734
M2735 ;I
Celdas ocultas y vadias | Aceptar | Cancelar |
Seleccionar origen de datos 21xl
Rango de datos del gréfico: |='C0nsumid0r Final'l$a$1:$a414, Consumidar Final'!$C$1:$Eﬂ
s mNz7oL
3350 mN2732
|" I.. _?:53 Cambiar fila/fcolumna ..I "| 3300 W NITIE
* d $25¢ B NZT34
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria) s200 4 - N27E5
“=] Agregar | [ Editar X Quitar *r & & Editar 5150 1 u NB225
T | |sucuRsAL cENTRO s100 1 " nan
— w0 B FEIST
50 4
N2TI2 SUCURSAL ORIENTE s
— 5 -
2733 SUCURSAL CENTRO SUCURSAL ORIENTE fagas
N2734
M2735 -

Celdas ocultas y vadas | Aceptar | Cancelar |

4.- Para editar las Entradas de leyenda (Series), habr4 que seleccionar la
leyenda a modificar y podremos Agregar 299 Editar M Ediar | Quitar
XQ“‘EF,SubiroBajar + #laleyenda.

Seleccionar origen de datos 2=

Rango de datos del gréfico: |='Consumidnr Final' a1 0414, Consumidar Final' 1414 E‘j

\| [ Egambmr fila fcolumna | R

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (cateqgoria)
=] Agregar % Editar X Quitar *r & & Editar

SUCURSAL CENTRO

M2732 SUCURSAL ORIENTE

N2733
MN2734
N2735 -

Celdas ocultas y vadas Aceptar I Cancelar




5.- Para editar Etiquetas del eje horizontal (categoria), habra que seleccionar la
etiqueta y se podra Editar 4 Editar

6.- Para configurar celdas ocultas y vacias habrd que seleccionar el boton

Celdas ocultas v vadas |

, en donde se activara un cuadro de didlogo que nos
permitira seleccionar como queremos que se muestren las celdas, posteriormente
pulsar Aceptar para que considere estos cambios..

Configuracion de celdas ocultas ¥ vacia 2l
Mostrar celdas vacias como: (& Rangos_.
= Cero
{"| Conectar puntos de datos con linea

™ Mostrar datos en filas y columnas ocultas

Aceptar I Cancelar |

7.- Para concluir con la edicién de rango de datos del grafico, se pulsara el boton
Aceptar.

4.2.2 Opciones de grafica
Para editar datos de la grafica, ocuparemos la pestafia Disefio, en el bloque Datos
Excel una vez habiendo creado un grafico activard Herramientas de graficos en la que

muestra las pestafias relativas al aspecto de las graficas: Disefio, Presentaciéon y
Formato.

15 @ 4 = |7 Copiade liste=de=Frecios+Venta [Modo de co.. | Herramientgs de grfico -
Insertar Disefio de pagina Férmulas Catos Levsar Gta Disefio Presentacion Fu@ @ - =
T = ]| Layendz * Cuadro Grafico » g
2 @] u 20 n| (i | [m] Boeowsa Z| @

] Etiquetas de datos ~ L] Flana Interlor del grifico ~

-

o ala selecclén

o ~ Imserlar | Tilulo del Rolulus Ejer  Lineay dela || Arca de . Andlisis| Propiedades
ira hiacer coincidir el estilo — grdlice * del gje- QTabIa de datos = = cuddrivald = || Lrdeady - [ Gire 3D — —
ccidn actual Etiquezas Zjes Fondo

Nota: Las opciones de Herramientas de gréficos, se activan
cada gque se selecciona la gréfica.

Por ejemplo, podra decidir que ejes mostrar o si quiere incluir una I
cuadricula de fondo para poder leer mejor los resultados. Todo esto ' (e

lo encontrara en la seccion Ejes: Ejes Lineas dela
- cuadricula =
Ejes




Ejemplo:

Grafica original.

Gréfica modificada.

$400 1
$350
$300
$250 |
$200 ]
$150
$100
s50

W SUCURSAL CENTRO
M SUCURSAL ORIENTE

R3893
P3613
Ma42a

Para editar las leyendas, titulos, rétulos y
tablas de datos se podran utilizar las opciones
de la seccion Etiquetas para establecer qué
literales de texto se mostraran en el grafico.

51,000

5100

$10

51

B SUCURSAL CENTRO
W SUCURSAL ORIENTE

: il
IL-_I| e

Titulo del Ratulos
grafico =~ del gje =

Leyenda Etiquetas Tabla de
- de datos = datos~ |

Etiquetas

Nota: Se podran seleccionar las etiquetas dentro del grafico y arrastrarlas para

colocarlas en la pos

icion deseada.

Ejemplo:

Grafica original.

51,000

5100

510

51 4

W SUCURSAL CENTRO

W SUCURSAL ORIENTE

Grafica modificada.

51,000

$100

510

Precios de venta
phs o

5T

W SUCURSAL CENTRO
M SUCURSAL ORIENTE

h| | l
Areade Cuadro Plano inferior  Giro
trazado = Grafico = del grafico= 3D

Fondo

En las opciones de la seccion Fondo que le permitiran modificar el modo en el que se
integrard el grafico en el cuadro de célculo.

La primera opcion Area de trazado, solo estara disponible para los gréaficos

bidimensionales.
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Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los
graficos tridimensionales disponibles.

Ejemplo:
Gréfica original. Gréfica modificada.
e . P[gcios de venta Precios de venta

S5 g0

$100

W SUCURSAL CENTRO

510 M SUCURSAL ORIENTE

™ SUCURSAL CENTRO

™ SUCURSAL ORIENTE

4.2.3 Titulo del grafico
Escribamos el titulo del grafico, que se efectia de la siguiente M @

Ejes Lineas de la
manera. = cuadricula

Ejes
1. Buscamos en la Herramientas de gréaficos, dentro de la pestafia
Presentacion la seccién correspondiente a Etiquetas.

= | las =] Leyenda ~

i g ;
S |2d] Etiquetas de datos ~
r'| Titulo del Rétulos
grafico~ del eje~ i#] Tabla de datos ~

Etiquetas

Titulo del R
grafico~ ' d

2. Seleccionamos y pulsamos Titulo de gréfico. |
3. En el gréfico de la hoja de trabajo aparecera un rectangulo denominado
Titulo del gréfico, donde escribiremos el nombre:

Titulo del grafico
i [Titulo del araficol .
4. Escribimos el Titulo del gréfico, siendo para el ejemplo Ventas.

~ Ventas

11




4.2.4 Lineas de division
Para agregar o quitar las lineas de division del area del grafico, se realiza lo siguiente.
1. Buscamos en las Herramientas de gréaficos, dentro de la pestafia
Presentacion, la seccion correspondiente a Ejes.
i '

Lineas de la

2. Seleccionar la opcion Lineas de la cuadricula ©=drieia~ |

3. Se desplegaran dos opciones: | Cuadro Grafico =

(il

Lineas de la Area de

.®| Plano inferior del grafico -

cuadricula = || trazado - [} Giro 3D

l#| Lineas horizontales de la cuadricula primarias  *

8] Lineas verticales de la cuadricula primarias »

4. Si lo que se desea es agregar 0 quitar Ninguna

Mao mastrar lineas harizontales de la cuadricula

lineas horizontales de nuestro gréfico,

Lineas de division principales

Mostrar lineas horizontales de la cuadricula para
horizontales de la cuadricula primarias, unidades mayores

Lineas de division secundarias

entonces se seleccionara Lineas

=
il

|

en donde se abrira otro SmeeI"Il:l, ahi se _|'|]_|'| Mostrar lineas de cuadricula horizontal para
| ira | i6n d d unidades menaores
elegira la opcion geseada. = Lineas de division principales y secundarias
M Mostrar lineas horizontales de la cuadricula tanto

para unidades mayores como Menores

Mas opciones de la cuadricula horizontal primaria...

Ninguno
Mo mostrar lineas verticales de la cuadricula

™

5. Silo que se desea es agregar o quitar

=
=

lineas verticales de nuestro gréfico, Lineas de divisién principales

entonces se seleccionara Lineas qutrar lineas verticales de la cuadricula para
unidades mayares

Lineas de division secundarias

Mostrar lineas de cuadricula vertical para unidades
donde se abrird otro submenu, ahi se menores

., ., ] Lineas de division principales y secundarias
eleglra la opcion deseada. | Mastrar lineas verticales de la cuadricula para

i unidades mayares y menores

verticales de la cuadricula primarias, en |

=
=

|

IMas opciones de las cuadriculas verticales primarias...
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Veamos cémo se muestra en el siguiente ejemplo.

5400
5350
3300
5250
5200
5150
5100

550

mSUCURSAL CENTRO
mSUCURSAL DRIENTE
= -EI 3
m
BE g %
= = =

Na4 | —

NZ?JS
r3893 |
FIE13 |
[ R

5400
3350
3300
3250
5200
5150
100

550

W SUCURSAL CENTRO
W SUCURSAL DRIENTE

Con lineas de division.

4.2.5 Leyenda

Para editar las leyendas de los graficos, habra que realizar los siguientes pasos:

Sin lineas de division.

1. En de las Herramientas de graficos, dentro de las pestafia de Presentacion,

en las opciones de Etiqueta, elegir la opcién Leyenda F] Leyenda -]

2. Se desplegara un submenu.

3. Se podra elegir la opcion que mas
convenga para personalizar la leyenda de
nuestro grafico o en su caso eliminarla del

mismo.

RN

&

=

AN

=

Ninguno
Desactivar leyenda

Mostrar leyenda a la derecha
Mostrar leyenda y alinear a la
derecha

Mostrar leyenda en la parte superior
Mostrar leyenda y alinear en la parte
superior

Mostrar leyenda a la izquierda
Mostrar leyenda y alinear a la
izquierda

Mostrar leyenda en la parte inferior
Mostrar leyenda y alinear en la parte
inferior

Superponer la leyenda a la derecha
Mostrar la leyenda a la derecha del
grafico sin cambiar de tamafio
Superponer la leyenda a la izquierda

Mostrar la leyenda a la izquierda del
grafico sin cambiar de tamafio

Mas opciones de leyenda...

13




A continuacion se muestra unos ejemplos de la edicién de una leyenda de gréfico.

5400 — W SUCURSAL CENTRD W SUCURSAL DRIENTE
5350 -
5400 7
5300 + 5350 A
5250 o 4300
5200 - ~ N 5250
<150 4 W SUCURSAL CENTROD 00 -
m SUCURSAL ORIENTE 2150 4
£100 o
5100
550 - 550
5 - 5. -
EnAnARZESEZE248 5o 4 o3 0 o
R - R AT N -
55555%%&33&5% O &
Leyenda alineada a la derecha. Leyenda alineada en la parte superior.

5400
5350
5300
3250
5200
5150
5100

550

Sin Leyenda

4.2.6 Rotulos

Para modificar la posicion o desactivar los rétulos de los ejes verticales u horizontales,
se puede realizar el siguiente procedimiento:

1. En de las Herramientas de gréaficos, dentro de las pestafia de
.. . . . ., , W]l
Presentacion, en las opciones de Etiqueta, elegir la opcién Roétulos ;I
del Eje. s{ntu_lcus
el gje -
2. Se activardn dos opciones, para referirse al titulo de los ejes

horizontales o verticales.

|£| Titulo de eje horizontal primario  #

|J_rl1-| Titulo de eje vertical primario b

14




3. Si lo que se desea editar Titulo de eje horizontal primario, entonces

seleccione esta opcion, en donde aparecera un submenu donde se podré elegir

la opcion deseada.

Ninguno
5 Mo mostrar titulo del gje

Titulo bajo el gje
E Mastrar titulo por debajo del gje horizontal y

cambiar de tamano el grafico

Mas opciones del titulo del eje horizontal primario...

4. Silo que se desea editar Titulo de eje vertical primario, entonces seleccione

esta opcién, en donde aparecerd un submenu donde se podra elegir la opcion

deseada

U

HgEyE

Ninguno
Mo mostrar titulo del eje

Titulo girado

Mostrar titulo de eje rotado y cambiar tamafio
del grafico

Titulo vertical

Mostrar el titulo del eje con texto vertical y
cambiar de tamafio el grafico

Titulo horizontal

h Muostrar el titulo del eje horizantalmente y
cambiar de tamano el grafico

Mas opciones del titulo del eje vertical primario...

5. A continuacién se muestra unos ejemplos de rétulos de eje de un gréfico.

G = o=

Precio al pulico

3400

5350

S300 -+

5250 =

5200

5150

5100 1

550

5--r|||||||||||||
ShAREAZEEILOA
Ehhhhg3zg¥iiz
TEET T == == =z = =

Cidigo

s400
5350 1
5300 1
5250 1
mSUCURSAL CENTRO sa00 4
mSUCURSAL DRIENTE 5150 1
s100 1

550 1

NEZE —
NEOLD |
IS —
HAZ40

N34t | —

h3893 |
FAG13

HZT3Z

NZF33

N7 —

NZ701
N2735

Cadigo

Con rétulos en eje horizontal y vertical. Con rétulo en eje horizontal.

Precio al pulico

wr
@
=

B SUCURSAL CENTRD
W SUCURSAL ORIENTE

15




4.2.7 Tabla de datos

Para mostrar en la grafica la tabla de datos que se estan reflejando en ella, habra que

seguir los siguientes pasos:

1. En de las Herramientas de graficos, dentro de las pestafia de Presentacion,
en las opciones de Etiqueta, elegir la opcion Tabla de datos 4% Tabla de datos ~

2. Se activara el siguiente submenu:

Ninguno
Mo mostrar tabla de datos

il

==1H

a Mostrar tabla de datos

__g Maostrar la tabla de datos bajo el grafico sin
— | claves de leyenda

Mostrar la tabla de datos con claves de leyenda

a% Maostrar la tabla de datos bajo el grafico e
—incluir claves de leyenda

Mas opciones de la tabla de datos...

3. Se podra elegir la opcién que mas convenga para mostrar la tabla de datos.
Ninguno
< Mo mostrar titulo del eje

Titulo bajo el gje
E Mostrar titulo por debajo del gje horizontal ¥
cambiar de tamario el grafico

Mas opciones del titulo del eje horizantal primario...

4. A continuacién se muestra un ejemplo de tabla de datos en un grafico.

Precio al pulico

N3 a1 Ni'l Nil R38|P36 (M3
.'-"31 .'-‘323‘33 .'-'3:1 .'-'35 228 .19 57 :'I. 44193 |13 A28

SUCURSAL CENTRD [519(524 524324524 [A36[526[526 [FA0[S16[539 [529[325
SUCURSAL DRIENTE [318[522 (322522522 533 (524524 574515536 5275323
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4.3 Edicion del grafico

Una vez realizada la gréfica en una hoja de trabajo, se puede modificar su apariencia,

para lo cual se habra de seleccionar el grafico a modificar, lo que activara

automaticamente la pestafia Herramientas de grafico y Disefio.

En las anteriores pestafias apareceran las diferentes opciones que nos permiten editar

una grafica.
- Cambiar tipo de grafico.
- Cambiar filas entre columnas.
- Seleccionar datos.
- Disefio de grafico.
- Estilos de disefio.
H - - __,"’ @ _l = |5 libral - Mierosaft Fursl Herrzmientas de graficns
Inicio Insertar Disefio dz pagina Famulzs Datos Favisar Wista Disefio Preszntacion Formato (7]
I & B 8 G5 . )
[ ; r - | B | B g B -
Guardar come Camoiar entre  Selecdonar E-a; Eﬁ— _Da_ — “J—!- —-._-f ‘.L!———.:}I "-.'!- —_.J “'..’!— —_-:.’ —

rtipe

fieo

plantilia flas y columnas datos

4.3.1 Agregar y eliminar datos

- Agregar datos

La forma mas sencilla de agregar datos, es que seleccione el rango
correspondiente (el que contiene los datos que desea agregar), coloque el
apuntador en el filo de la parte inferior y arrastrelo al gréfico.

Al soltar el botén del ratén, los datos son agregados al grafico. En caso de que
Excel no esté seguro de la posiciébn que deben ocupar, aparece el cuadro de
didlogo Pegado Especial. Revisela usted para comprobar que Excel haya
deducido correctamente y luego haga clic en Aceptar.

O bien, seleccionar los datos a agregar en la grafica y copiarlos con CTRL+C;
posteriormente colocar el puntero dando un clic dentro de la gréfica y después
oprimir CTRL+V.

- Eliminar datos

De manera rapida se pueden eliminar datos de una grafica, al seleccionar las
celdas que contienen la informacién de la grafica y que se desean quitar, y pulsar
la tecla Suprimir.

Asi mismo, puede posicionarse en el gréafico y seleccionar con el puntero los datos
gue no quiere que aparezcan en ella y pulsar la tecla Suprimir.
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Para ambos casos, puede ayudarse de las herramientas de Datos, que se activa al
seleccionar la grafica, en la opcién Seleccionar datos, ahi se desplegara un menu que
permitira Agregar, Editar o Quitar datos, segun sea el caso.

Seleccionar origen de datos il |
Rango de datos del grafico: Eﬁ
= 1
£ e
Cambiar entre  Seleccionar ] Gambiar filajalumna |
filas w columnas dataos
Datas Entradas de levenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria)
= 1 = .
| ‘E&gregar =& Editar >( Quitar & 1 T Editar
Seriesl Snero =
Setiesz Snero
Series3 enero -
EMEro
enero ~|
Celdas oculkas v vacias | Aceptar I Cancelar |

4.3.2 Cambiar tipo y aspecto
- Cambiar tipo de gréfico.

Para modificar el tipo de grafico

de la grafica

, Nos posicionamos sobre la gréfica, al activarse

la pestafia de Disefio, en las herramientas de Tipo seleccionar Cambiar tipo de

grafico.

Al seleccionar la herramienta, se despliegan las opciones y podremos elegir el

nuevo tipo de grafico.

—— oo
i Cambiar tipo de grafico
Cambiar tipo Gu | L34 Plantillas
de grafico ‘
Tipo | lpdl  Columna
[lﬁ Linea
& Circular
& Barra

Civrunlas

Con esta accion ya se habra cambiado en nuestra hoja de trabajo el gréfico.

O bien, también se puede utilizar la herramienta Cambiar tipo de grafico... del

submenua de la gréfica, que se

activa al seleccionar con el puntero la grafica y

pulsando el botén derecho del raton.
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& Cortar

|53 | Copiar

[ Pegar

ﬁﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo
A | Fuente..

<—-._E! Cambiar tipo de gréficD

Seleccipnar datos...

Giro 3D...

£
[l mover grafico...
J
]

ik

o »

i

Asignar macro..,

% Formato del drea del grafico...

- Aspecto de la gréfica.
Una forma de cambiar el color de la grafica, es a través de la herramienta
Estilos de disefio.

a Disefio Presentacion Formato (7

Al 4

Estilos de disefio

ta Disefio Fresentaddn Faormato @ - ™ x

_ e e = e = ‘u‘-‘::— ‘u‘:::

Iz pas— Il—ﬁ_ I',__.______ II—“__ T — ———
I — | 7 — L — L — T o :

Estilo 32

——— N ——— N ——— N — = —— | ——




T Latnus g

flFormato del area del grafico e

" | Rellene --|| Relleno d 3 L ] ] a]
Color del borde  sinrellens
Ectilos de borde | | Relleno sélido
Sombra % Relleno degradads =
elleno con imagen o textura
" Rell i textu BALANCE CUATRIMESTRAL
Faormato 3D I Automético J
Giro 3D Colores preestablecidos: D - | 5000 <

Tipo

000+

Tipo: ILineaI vI .
H 3000

Direccién: PR | 2000
Angulo: IQD“ 5‘ camm A
Puntos de degradade o ‘."'

IDetencio'n L l Lrer | Quitar | Enera Febrero Marza Abril
Posicidn de la detencidn: J— ID% 5‘
J— ID% 5‘

Color: M

Transparendia:

r

Cerrar

Otra forma es utlizando la herramienta Formato del area del grafico... del
submenu de la gréfica, que se activa al seleccionar con el puntero la gréafica y
pulsando el boton derecho del raton. Con esta herramienta podréa personalizarse
mas a detalle nuestra gréfica, ya sea en el Relleno, Color de borde, Estilo de
borde, Sombra, Formato 3D, Giro 3D.

Cortar
Copiar
Pegar

Restablecer para hacer coincidir el estilo

T

Fugente...

=
=

Cambiar tipo de grafico...

g

Seleccionar datos...

Mover grafico...

Qe

Giro 3D...

' H

i

i
(™

Asignar macro..,

(e E Formato del area del grafico.. >
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A continuacion se da una breve descripcion de cada opcion de esta herramienta.

Bl Formato del area del grafico

Latns ouas

* |Frelleno

LJL

| | Relleno
Color del borde " Sinrelleno
Estilos de borde | | Relleno sdlido
o
combra * Relleno degradado
" Relleno con imagen o textura
Formato 30 ™ Automatico
Giro 3D Colores preestablecidos: |] -
Tipo: Lineal
Direccidn: -
Angulo: 90°
Puntos de degradado
IDebencién 1 vl Agregar |

Posicion de la detencidn:

Color: M

Transparencia:

-

I

Quitar I

Cerrar

il Formato del area del grafico

Relleno: Personaliza el color del area del gréfico.

Color del borde: Personaliza el borde del area de la gréfica,

Rellena

- Color del borde
Estilos de borde
Sombra
Formato 3D

Giro 3D

Color del borde
 Sinlinea
% Linea =dlida

o

Color:

Transparenda:

—

5c00

3000

2000

1000

L

7

>

2l x|
) K L I I L]

BALANCE CUATRIMESTRAL

5000

3000 "'_

2000

1000

o ¥ : : :
Enera Fabrere Marza Abril
BALANCE CUATRIMESTRAL

T T T i

Enero

Febrers Marzo April
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Estilos de borde: Le da estilo al borde del area de la gréfica.

1 = =
Formato del area del grafico

Relleno
Color del borde

Estilos de borde

-~ Sombra
Formato 3D

Giro 3D

Sombra

Prestablecidos:

Color:

Transparencia:

Tamanio:
Desenfogue:
Angulo:

Distancia:

60%0

103 % =

20 pto =

104= =

3 pto =

s
BALANCE CUATRIMESTRAL
5000 - s
s000 17 : RA— |
2000 { )
1000 1~ 2 = e e I .
o ¥ - . T 1
Eners Febrars Marzo Aneil

Formato 3D: Le da una profundidad.
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4.4 Impresion en Excel

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como puede
ser la configuracion de las paginas a imprimir y la operacion de imprimir los datos y
graficas generadas al trabajar con los libros de Excel.

4.4.1 Impresion de hoja de Excel

Otra manera rapida de establecer el &rea de impresion es seleccionando el rango de
celdas que se desee imprimir, posteriormente en la ficha Disefio de Paginas dentro de la
opcion Configuracion de péagina, elegir el icono Area de impresién, en ella se
encontrara la opcion Establecer area de impresion, la cual al seleccionarla establecera
el area. Silo que se desea es borrar el area, bastara con elegir la opcién Borrar area

de impresion.

37
—/ Inicio Insertar

Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

j [ colores - Ly Ij ‘j " ; ‘=_'f'| o9 Ancho: | Automi
— Fuentes - =] —'ﬂ'!lIJ I - _J 4] ato:  Autom:

Temas Margenes Orientacion Tamano| Areade | Saltos Fondo Imprimir
- Efectos ~ - - - impresion~| - titulas é] Escala: 100%
Temas Configu _‘_‘? Establecer rea de impresién Bjustar area de imprs

| Al - I | Borrar drea de impresion
A B C D £ E G

Wt~ @ W e

=
(=]

=
=

=
ra

Una vez que nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla, y
después, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcion Imprimir del mena Archivo.

Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podremos cambiar alguna opcién de
impresién como puede ser la impresora donde queremos que imprima o el nimero de

copias deseadas.
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m Ihicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Rewizar Wista Acrobat e

Imprimir o
Guardar coma
@ . =
_ Copiast 1 -
.| Save as Adobe PDF L.
Imprimir
= brir 340 Impresion enExcel
=
Vamo: 3 ver lss dfrenis ¥onkss relscionadss oon B3 ipreskin de das, oomo pusde
3 B ser 3 configurcien de [ss pighas 3 lmprimin y l3 opersckn ce primi kos dss |
[0 Cerrar Impresora granams genarans 3l IGEr o e DTS 02 Eudel :
Informacian 7 ADMON 3.10.1 Impresion de hoja de Excel
- O3 mManer3 rapida 02 estaniecel &l ale3 08 IMDrEsion &5 SSIRCTIONANcD el Eango 08
‘% Lista celiss Que 52 oeses MO posteriITETE & 2 7o Ddssflo g9 Faginas ok e 3
ook Configuracion de papina. =gl = ioo Arss de Impresion. e =iE se
i pi B o7 Establscsr &res de Impresion. I3 cusl | seleosinara estanieser
enogrirard 13_opckn Es
Reciente Eropiedsdes de impresara  drem 51 b que se Osses s DOTEr & area, Dastard o0 eleQlT I 0ookn Domar drsa
g8 Imprssion
Configuracion
MNuevo
L Imprimir todas las paginas
Imprimir 1 Imprime todo el documento
e,
Paginas:
Guargdar y enviar
‘| Irprirnir a una cara -
Ayuda 1 Imprirne solo en una cara de ..
u'u'lnterca\adas
n i -
2] Opdones 123 123 123 Una w2 gue muesia hoj3 eshd preparads para Imprmir es soonsejavle guardar,
e Gespuds, seguir ko Siguiies pasoE
B9 salir j Orientacid tical Haoer clicsoone 120pakn IMPrimir el mend Arehivo.
FENtacion wertica -
Se rid w1 ousdm ok OiSkgo (02 CONGE POCrETOS cEmbIST sigUna opcin de
IMpresion comO puede Ser (3 ITDISSOTE CONGE QUETETOS QuE ITDTME 0 e mimem g
Carta P
-
EN @l recuadro IMpresora, 3parecers el noMOre 08 @ IMpresora QuB lenemos Instalada
2159 crnw 27.94 em e mpret
kargenes normales
-
Equierda: 2 cm Derecha: 3.,
1pigina por hoja -
Configurar pagina
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En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora que tenemos instalada
en nuestra computadora.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del nombre de la
impresora para elegir otra de la lista desplegable que se abrira.

En las opciones de Configuracion, tendremos que indicar si deseamos imprimir Todas
las paginas, o bien s6lo un rango de paginas, la impresion a una cara o doble cara, la
orientacion de las paginas, su tamario, los margenes y las paginas por hoja.

También se muestra una vista preliminar de la configuracion de pagina elegida y la opcion

de ampliar o reducirla con los botones de control de zoom.

4 I 4

1 del s =]
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Puede imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo haciendo clic en
la opcion Impresién Rapida que se encuentra en el desplegable de Personalizar barra
de herramientas de acceso rapido.

X Ed9-c Libral - Mi
m Inicio P barra de b tas de acceso rapido

=) Muewvo

j # Cali .

— L7 Abrir

PEE‘ar J N || /| Guardar
Portapape.. & Corren electrdnico

~ “Wista previa de impresidn e Imprimir

4.4.2 Impresiéon de un grafico

Una forma de impresion rapida de un grafico, es la siguiente:

1. Haga clic sobre la grafica que desea imprimir.

2. Hacer clic sobre la opcién Imprimir del menu Archivo.

3.- Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podremos configurar las
opciones de impresién y elegir la impresora. Sé muestra también una vista

previa de la gréfica a imprimir

3. Elegir la opcion Imprimir.

I M - | 3 - Microsoft Excel [Error de activacion de productos)
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
H Guardar
Imprimir
Guardar como @
Copias: | 1 =
o Save as Adobe PDF L.
Imprimir
lj Abrir
[ cerrar Impresora
Informacion _/ADMON o
% Lista
Reciente Propiedades de impresora
Configuracién
Nuevo

Imprimir
e

Guardar y enviar
Ayucla

] Opciones

FA salir

Wista

Herramientas de graficos

Disefio Presentacidn Formato

Acrobat

I -

@

Irnprirnir el grafico seleccion..,
8 a= -
: Irmprirne solo el grifico selec..,

- = =
Paginas L oa -

IEl'ElInten:a\adas
L33 L33 L3

LS

Irnprirmir a una cara
Imprime solo en una cara de ..

moamm mm W ox Sm R TR @ e
% e cursas con retrasa de entregadelRAL
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