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2 Esquemas v graficos

Objetivo de la Unidad

Al finalizar la unidad el alumno empleara las herramientas de Excel de representaciones
gréficas de datos en la hoja de calculo y de edicion de esquemas y subtotales.

Introduccioén

Un grafico, es la representacion gréfica de los datos de una hoja de célculo y facilita su
interpretacion.

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

Cuando se crea un gréfico en Excel, podemos optar por crearlo:

v' Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

v' Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas
de gréfico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

1.1 Creacion y Edicion de Esquemas

Un esquema es un resumen preciso que refleja los conceptos mas importantes del documento
esquematizado.

Para crear un esquema se deben tener en cuenta algunos aspectos:
o Asegurarse de que los datos sean apropiados para crear un esquema.

¢ En una hoja solo puede incluir un esquema.
e Para crear esquemas automaticamente debe preparar la hoja con un formato adecuado.

Creacion de esquemas

1. Primero digitar la siguiente tabla. Solo recordar que los totales tendrdn que obtenerse con
férmulas y a que la opcion agrupar toma las celdas que poseen férmulas, en especial la suma.
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2 YENTAS CUATRIMESTRALES

FE DEL P T VTV I T—— Py
5 JEMDEDOR KMUMICIPIO - EMERO  FEEBRERO MARZO ABRIL
4 FaACO ACTOPAN
5 EMRICIUE ACTOPAM E1 46 151 193 451
E TOTTALES 250 177 331 221 973
7 HUGO APAR 43 152 g 174 q02
g FABLO AP 124 161 78 45 403
3 ABELARDO APARN 72 56 139 75 392
jLu] TOTTALES 244 379 385 295 1303
il LLIS PACHUCA 74 3 143 53 389
12 BETO PACHUICA =] 173 32 G4 329
13 BETY PACHUCA 153 43 151 o 462
14 TOTTALES 292 329 332 227 1180
5 FEDRO ZIMAPAN 52 (=] 52 1 464
L3 TOTALES 152 169 h2 i1 464

2. Seleccionar la tabla (No seleccionar el titulo Agrupar Autoesquema).

3. Clic en la Ficha Datos.

4. Clic en la opcion Agrupar.

5. Clic en la opcion Autoesquema. -

Al final la tabla mostrara unas herramientas de agrupamiento  o;. ey 7
HIE a

arriba de las columnas, y a la par de las filas a la izquierda. El IAg:;rIDESEr:W o =
autoesquema se guia por las férmulas de suma generalmente. -~ =~ - §
La tabla quedara asi: j > | paroear..
Autogsquema
; . 1=
A B C D E F G H
1
2 VENTAS CUATRIMESTRALES
NOMBRE DEL N TOTALDE
MUNICIPIO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
3 VENDEDOR VENTAS
[ 4 PACO ACTOPAN 189 131 180 28 154
5 ENRIQUE ACTOPAN 61 16 151 193 451
[=] 6 TOTALES} 250 177 331 221 605
[ 7 HUGO APAN 48 162 118 174 502
8 PABLO APAN 124 161 78 46 409
2 ABELARDO APAN 72 56 189 75 392
=] |10 TOTALES} 244 379 385 295 1303
[ - 11 LUIS PACHUCA 74 113 149 53 389
12 BETO PACHUCA 60 173 32 64 329
13 BETY PACHUCA 158 43 151 110 462
=] |14 TOTALES} 292 329 332 227 1180
15 PEDRO |ZIMAPAN 152 169 52 91 464
16 TOTALES} 152 169 52 91 464

Al agruparla por sus niveles podria quedar asi:
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A 8 c | H

1

2

NOMBRE DEL i TOTAL DE
MUNICIPIO

3 VENDEDOR VENTAS
6 | TOTALES} | 495
10 TOTALES} I 1303
14 TOTALES} 1180

15 PEDRO [zimAPAN 464

16 TOTALES} 464

17

Agrupar manualmente

A diferencia de la agrupacién Autoesquema, uno tiene que ir seleccionando las columnas o las
filas. Una seleccién a la vez e indicar si es agrupacién de fila o columna. Los pasos son:

A. Seleccionar las filas o columnas que se agruparan.
B. Ficha Datos.

C. Opcidn Agrupar.

D. De nuevo opcién Agrupar.

E. Indicar si agrupa fila o columnas.

Borrar esquema

1. Ficha datos.
2. Opcién Desagrupar.
3. Opcion Borrar Esquema.

4. Ahora que la tabla esta como al principio. Ahora con la agrupacion manual de los pasos
anteriores, dejar la tabla como se muestra:
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;
2 VENTAS CUATRIMESTRALES
NOMERE DEL N o TOTALDE
. VENDEDLE MUNCIPIO ENERO FEBRERO MARZO  ABAL o 0
4 FACO ACTOPAN 189 131 T80 28
5 ENRICLE ACTOPAN B1 46 151 133
B TOTTALES 250 177 331 221
7 HUGD APAN 48 162 11 74
B FABLO APAN 124 161 78 45
g ABELARDO APAN 72 56 183 75
10 TOTTALES 244 379 385 295
m LUIS PACHUCA 74 13 143 53
12 BETO FACHLUCA £0 173 a2 B4
13 BETY PACHUCA 158 43 151 10
1 TOTTALES 292 329 332 227
5 FEDRO ZIMAPAN 152 163 52 il
5 TOTALES 152 169 52 91

Filtros

Los datos filtrados solamente muestran las filas que cumplen los criterios que se hayan
especificado y ocultan las filas que no desea ver. Tras filtrar los datos, se puede copiar, buscar,
modificar, aplicar formato, representar mediante graficos e imprimir el subconjunto de datos
filtrados sin tener que volver a organizarlo ni moverlo.

También se puede filtrar por mas de una columna. Los filtros son aditivos, lo que significa que
cada filtro adicional se basa en el filtro actual y ademas reduce el subconjunto de datos
mostrados.

Cuando se utiliza el cuadro de dialogo Buscar, para buscar datos filtrados, sélo se busca en los

datos que se muestran; no se busca en los datos que no se muestran. Para buscar en todos los
datos hay que borrar todos los filtros.

Tipos de filtro

Con Autofiltro, se pueden crear tres tipos de filtros: por una lista de valores, por un formato o
por criterios. Estos tipos de filtro se excluyen mutuamente para cada rango de celdas o tabla
de columna. Por ejemplo, se puede filtrar por color de celda o por una lista de niumeros, pero
no por ambos; se puede filtrar por icono o por un filtro personalizado, pero no por ambos.

Volver a aplicar un filtro

Para determinar si se ha aplicado algun filtro, observe el icono del encabezado de columna:
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2.2 Creacidn de Subtotales

Es una féormula utilizada por Microsoft Excel, con la cual se puede resumir datos
autométicamente, calculando valores de subtotales y de totales en una lista. Para usar

los subtotales automaticos, la lista debe contener columnas

rotuladas y debe estar

ordenada en base a las columnas para las que desee calcular los subtotales.

Insertar subtotales

Para resumir datos de una lista, puede utilizarse cualquiera de las siguientes funciones.
Hacer clic en la funcién que desee en el cuadro Usar funcion del cuadro de didlogo
Subtotales (ficha Datos, comando Subtotal). Usar esta funcion:

Datos Revisar Vista

: HER T

r Z| Ordenar | Filtro .,
= Al __\!';"A\ranzadas

Qrdenar y filtrar

Farmulas Programador

= g=
#n =
Texto en Quitar
columnas duplicados de datos =
Herramientas de datos

|E] Conexiones * T
= B= =)
¥si~

Conexiones

BI=

@rs
H= Aj
LE L=

Validacion Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtotal

Esquema

Para obtener:

Suma La suma de los valores de una lista. Esta es la funcién
predeterminada para datos numéricos.

Cuenta El nimero de elementos de una lista. Esta es la funcién
predeterminada para datos no numéricos.

Promedio El promedio de los valores de la lista.

Max El valor mas grande de una lista.

Min El valor mas pequefio de una lista.

Producto El resultado de multiplicar todos los valores de una lista.

Contar nameros El nimero de registros o filas de una lista que contiene datos
numeéricos.

Cuadro Para cada cambio en:

Especificara la columna que contiene los
elementos o grupos por los que desea realizar el
subtotal de los valores de las demas columnas.

Cuadro Usar funcién

Se utiliza para seleccionar la funcién resumen,
que desea utilizar para realizar el subtotal de los
valores.

Cuadro Agregar Subtotal a:

Se utiliza para activar una o mas casillas para
especificar las columnas que contienen los
valores de los que desea obtener el subtotal. Los
subtotales de estas columnas se calcularan a
partir de las diferencias en los elementos de la
columna seleccionada en el cuadro Para cada

Subtotales @
Para cada cambio en:
- |

Usar funcidn:
Suma

[~]

Agregar subtotal a:

Empresa

Saldn Sede

Grupo

Categoria de Empresa
Anos de vida

m

EEEEEE]

Reemplazar subtotales actuales
[7] 5alto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

’Quiiﬁr todos l ’ Aceptar ] [ Cancelar

cambio en.
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a) Abrir Microsoft Excel y crear la siguiente tabla:

A B C D] E F €] H

VEMNTAS CUATRIMESTRALES

NOMBRE DEL I ~ N ~ TOTAL DE
VENDEDOR MUNICIPIO  ENERC  FEBRERC ~ MARZO  ABRIL VENTAS

PACO ACTOPAN 189 131 180 28 528
ENRIQUE ACTOPAN 61 46 151 193 451
HUGO APAN 48 162 118 174 502
PABLO APAN 124 161 78 46 409
ABELARDO APAN 72 56 189 75 392
LUIS PACHUCA 74 113 149 53 289
BETO PACHUCA 60 173 a2 64 229
BETY PACHUCA 158 43 151 110 462
PECRO ZIMAPAN 152 169 52 91 464

Subtotales ?

b) Guardar el libro con el nhombre

Subtotales.xlsx Para cada cambio en:
c) Ordenar la tabla en base al campo Municipio. v

d) Hacer clic en una celda de la tabla.
e) Hacer clic en la ficha Datos.
f) En el grupo Esquema dar clic al comando Subtotal.
g) Se mostrara el cuadro de didlogo Subtotales.
h) En el cuadro Para cada cambio en: hacer clic en el E?ﬁé‘ggpm 2
titulo del campo Municipio. (Debera ser la misma [_|FEBRERO
columna por la que se haya ordenado la tabla en el [ marzo

Usar funcidn:
Suma W

Agregar subtotal :

o [Japr1L
_inciso ). » _ iy 4
i) En el cuadro Usar funcion, seleccionar la funcion

Suma. Reemplazar subtotales actuales
j) En el cuadro Agregar subtotal a: active la casilla [] salto de pagina entre grupos

de verificacion de la columna Total de ventas. Resumen debajo de los datos

k) Hacer clic en el botén Aceptar, la tabla quedara
) asi: P 9 Quitar todos Cancelar

Az A E C Do E | F | G H
w
2 VENTAS CUATRIMESTRALES
; - MNOPO ENERO FEERERD MAFZD ABAL |
' PACD ACTOPAN 2 528
5 ENFIOLE AT 6] s B m 1
= |5 Tatal ACTOPAN 78
7 HUGO APAN ® w16 52
B PAELD APAN 2 I I 03
s ABELARDD APAN W m ®W ® m
ERE Total APAN | 103
Bk L PACHUCA AW m W w
e BETD PACHUCA I T
|8 EETY PACHICA | B & B M 5
= U Total PACHUCA g
BE PEDFD P I I R I
=€ Total ZMAPAN I
- 7 Total general /37
G
:
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Subtotales ?

Para cada cambio en:

Quitar subtotales

. . . . MUNICIPIO L
Para quitar subtotales, realizar los siguientes pasos: 0 .
sar funcion:
. Suma w
1. En el archivo que posee Subtotales. Agregar subtotal a:
2. Hacer clic en una celda de la lista que contenga los CIMUNICIPIO ~
subtotales mﬁg&&o
3. Hacer clic en la ficha Datos, luego en el comando E:"QEIZLO
Subtotal v
4. Hacer clic en e[ boton Quitar tc_)d_ 0S [¥] Reempiazar subtotales achues
5. La tabla volvera a su estado original. Mo ezt e s

Resumen debajo de los datos

Quitar todos Cancelar

Subtotales anidados

Para "anidar", o insertar subtotales de grupos mas pequefios dentro de los grupos de
subtotales existentes, primero debera ordenar la lista en base a dos o mas criterios.

. Abrir el archivo Subtotales.xlsx

. Si posee algun subtotal, primero deberé quitarse.

. Ordenar la tabla en base al Campo Municipio

. Hacer clic en una celda de la tabla.

. En la ficha Datos, hacer clic en el comando Subtotales.

. En el cuadro Porcada cambio en seleccionar el campo Municipio.

. En el cuadro Usar funcién, seleccione la funcién Suma.

. En el cuadro Agregar subtotal a: active la casilla de verificacion de la columna Total de

ventas.

9. Dar clic en Aceptar.

10. Nuevamente dar clic en el comando Subtotales.

11. En el cuadro Porcada cambio en seleccionar el campo Municipio.

12. En el cuadro Usar funcidn, seleccionar la funcion Cuenta.

13. En el cuadro Agregar subtotal a: desactivar cualquier casilla que tenga activa y activar
Unicamente la casilla Municipio.

14. Desactivar la casilla de verificacion Reemplazar subtotales actuales y, a continuacion,
hacer clic en Aceptar.

15. Los datos se mostraran asi:

O~NOOTHA WN P

2134 a A E [ 8] B & G H
1
2
N TOT.
g ARFZ0 AEFIL 'y
[ S|4 ACTOPA
|- -8 ENRICUE ACTOPA E1 46 151 193
- [ Cuenta ACTOPA Z
= 7 Total ACTOPAN 373
- 8 HUGO APAN [E] E. Jif 174 502
] PAELO APAR 124] 161 78 46 409
] ABELARDO APEN 72 56 IEE] 75 352
= [ Cuenta APAN 3
- 12 Total APAN 1303
- 13 LUS FACHUCE 74 113 53
-1 EETO PACHUCA 173 32 E4 263
B ] BETY PACHUCA 158 43 151 110 (¥
= |8 Cuenta PACHUC, 3
= 17 Total PACHUCA 731
[-[m® FEDRO ZIMAFPAN] 162 =E] 52 Ell 464
|- - 14 Cuenta ZIMAPAN 1
- 20 Total ZIMAPAN 464
= 21 Cuenta general 12
22 Total general 7T
23
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1.2 Creacion de graficos

Para insertar un grafico, existen varias opciones, pero siempre se utilizara la seccion
Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.

il [ )

Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion Otros
- - -

- - - -

Graficos =

Es recomendable que tenga seleccionado el rango de celdas que quiere que participen en
el gréfico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el
gréfico se mostrard en blanco o no se creard debido a un tipo de error en los datos que
solicita.

Como puede verse, existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Puede
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, se puede encontrar un enlace en la parte
inferior del listado que muestra Todos los tipos de gréfico.

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar gréfico,
que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Aqui se pueden ver listados todos los graficos disponibles, seleccionar uno y pulsar
Aceptar para empezar a crearlo.

Insertar grafico l Pl
i Col -
3@ Plantillas olumna
I columna u 1 Eﬂ ﬂ
2% Linea | | | | i
& dircular g —= 5 =
: i) o8] 88) 30
E _arra = ﬁ s - |J- =
@ Area
i XY (Dispersisn) | a J J lli JAJ‘ A
X M8 ) b| AL B |4
|:I.il Cotizaciones L L L L
[ Superficie Linea
@ Anillos “
@2 Burbuja L L
ﬁ‘ Radial Gircular
Al o] o] ARl [an] (o] -
[ Administrar plantillas. .. ] [Establecercomoprgdeherminado] [ Aceptar ] [ Cancelar

Aparecera un cuadro que contendrd el grafico ya creado (si seleccioné los datos
previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hizo).

Ademas, verd que aparece en la barra de menus una seccion nueva, Herramientas de
gréficos, con tres pestafias: Disefio, Presentacién y Formato.
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SCHallticiitas UC Glalitos

Diseno Presentacion Formato

Anadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos
gue aparezcan en el gréfico. Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos
opciones muy utiles relacionadas con los Datos.

oA fw | w1 My (W]

Cambiar tipo Guardar como Seleccionar Disefio Estilos Maover

de grafico plantilla datos rapido = rapidos = grafico
Tipo Datos Diserios de ... | Estilos de dis... | Ubicacion

Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente
cuadro de dialogo:

selecciona
datos
Seleccionar origen de datos [ B |l
Rango de datos del gréfico: || E
Entradas de leyenda (Series) Etiguetas del eje horizontal {categoria)
I '-Eajregar J 4 Edita A Quita 4 Edita

En el campo Rango de datos del grafico, debe indicar el rango de celdas que se
tomaran en cuenta para crear el grafico. Para escoger los datos puedes escribir el rango o
bien, pulsar el botén y seleccionar las celdas en la hoja.

Una vez que haya acotado los datos que utilizar4, Excel asociarda unos al eje horizontal
(categorias) y otros al eje vertical (series). Tener en cuenta que hay gréficos que
necesitan mas de dos series para poder crearse (por ejemplo, los graficos de superficie), y
otros en cambio, (como el que ve en la imagen) se bastan con uno solo.

Utilizar el boton Editar para modificar el literal que se mostrara en la leyenda de series
del gréfico, o el rango de celdas de las series o categorias.

El botéon Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y

viceversa. Este boton actia del mismo modo que el que pueda encontrar en la banda de
opciones Cambiar entre filas y columnas que ha visto antes en la pestafia Disefio.
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Si hace clic en el boton Celdas ocultas y vacias abrirds un pequefio cuadro de dialogo
desde donde podra elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén
ocultas.

Los cambios que se vayan realizando en la ventana se van viendo plasmados en un
gréfico. Cuando acabe de configurar el origen de datos, pulsar el boton Aceptar.

Caracteristicas y formato del grafico

En la pestafia Presentacion, podrd encontrar todas las opciones relativas al
aspecto del gréfico.

Por ejemplo, en la seccién Ejes, podra decidir que ejes mostrar o si quiere incluir Lineas
de la cuadricula para leer mejor los resultados:

| i

Ejes Lineas de la
< cuadricula =

i
Lineas ge la
cuadrnicula ~
s Lineas horizontaies de 13 cuadricula primarias [j x Ninguna
'3 No mostrar lineas horizontales de 13 cuadricula
%| Lineas yerticales de la cuadricula pnimarias ¥ Ll
Lineas de division principales
i Mostrar lineas horizontales de ia cuadricula para
unidades mayores
Lineas de division secundarias
i. Mostrar lineas de cuadricula horizontal para

unidades menores

En ambos casos, dispondra de dos opciones: las lineas o ejes verticales y los
horizontales. Y para cada uno de ellos podra escoger entre distintas opciones: cuantas
lineas mostrar, si los ejes tendran o no etiquetas descriptivas, o qué escala de valores
manejaran, entre otras. Se sugiere que explore estas opciones, inclusive la Gltima opcién
"Més opciones de...".

En la seccién Etiquetas podra establecer qué literales de texto se mostraran en el grafico

o configurar la Leyenda: -
| [a] lw=] | |

Titulo del Rotulos Leyenda Etiguetas Tabla de
grafico ~ del eje + 7 de datos = datos ~

Etiguetas

Pulsando el botén Leyenda, puede elegir no mostrarla (Ninguno) o cualquiera de las
opciones para posicionarla (a la derecha, en la parte superior, a la izquierda, etc.).

También puede elegir Mas opciones de leyenda. De esta forma se abrird una ventana
gue permitird configurar, ademas de la posicién, el aspecto estético: relleno, color y estilo
de borde, el sombreado y la iluminacion.
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Si lo que se quiere es desplazarlos, s6lo debera seleccionarlos en el propio grafico y
colocarlos donde desee.

Finalmente se destacan las opciones de la seccién Fondo, que permitiran modificar el modo
en el que se integrara el grafico en el cuadro de calculo.

&l Cuadro Grafico =
.®| Plano inferior del grafico ~

}) Giro 3D

Fondo

La primera opcién Area de trazado, sOlo estara disponible para los gréficos
bidimensionales.

Cuadro Gréfico, Plano interior del grafico y Giro 3D, modifican el aspecto de los
graficos tridimensionales disponibles:

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

Se recomienda practicar primero con unos cuantos graficos con datos al azar para conocer
el provecho que puede sacarle a estas caracteristicas. Puede dar un estilo rdpidamente al
grafico, utilizando la pestafia Disefio.

s

A |l G [ -

-

Disefios de grafico

En funcion del tipo de grafico que haya insertado (lineas, barras, columnas, etcétera),
propondra unos u otros.

Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo al gréfico, situar la
leyenda en uno u otro lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en el propio gréfico.

Para terminar de configurar el gréfico, puede ir a la pestafia Formato, donde encontrara la

seccion Estilos de forma (que utilizarda también mas adelante para enriquecer la
visualizacién de los objetos que se insertan), y los Estilos de WordArt.

< Relleno de forma = ﬁ"'- A
[ Abc ] [Abc} [Abi] - | [ Contorno de forma ~ &F -

Estilos
= Efectos de formas = rapidos = -

Estilos de farma Estilos de WordArt

Estas opciones permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente seleccionar el area completa del grafico o de uno de sus
componentes (areas, barras, leyenda...) y luego hacer clic en el estilo que mas se ajuste a lo
que busca.
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Si no quiere utilizar uno de los preestablecidos, puede utilizar las listas Relleno de
forma/texto, Contorno de forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar ain
mas el estilo del gréafico.

Al aplicar estilos, normalmente habla de un estilo genérico para todo el grafico, pero también
puede personalizar cada uno de sus elementos: el area de trazado, laleyenda,
las lineas de divisiones principales, etc.

Para hacerlo, lo mas comodo es seleccionar en el propio grafico el elemento que quiere
modificar, o bien seleccionarlo en el desplegable de la ficha de Presentacién o en la de
Formato.

Titulo del grafico -
% Aplicar formato a la seleccidn

‘:a:ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccign actual

En la imagen, esta seleccionada el area de trazado.

A continuacién, pulsar el botén Aplicar formato a la seleccidn, para iniciar la ventana.
Dependiendo del elemento seleccionado, puede modificar unos aspectos u otros. Por
ejemplo, las lineas de divisién principales no tienen opcién de modificar el relleno, porque
obviamente no se puede rellenar una linea. En cambio, la serie de datos si que permite
colorear el relleno, e incluso establecer el grado de transparencia.

Si la maodificacion que se ha realizado no convence, siempre puede pulsar el botén
Restablecer para hacer coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del estilo
predeterminado que le hubiese aplicado.

Por dltimo, no olvidar también que los elementos de texto que contenga el grafico no
dejan de ser eso, texto, con lo cual puede utilizar las herramientas de la pestafia Inicio como
son la negrita, la cursiva, el tipo de fuente o su tamario, el relleno, etc. En ocasiones,
estas herramientas se comportaran de forma "inteligente”. Por ejemplo, si trata de cambiar el

color de relleno de un elemento de la leyenda con la herramienta [~ | lo que hara Excel,
serd asignar el color indicado tanto al cuadro de muestra de color de la leyenda como a las
barras, sectores o lineas, es decir, a la serie que identifique en el grafico. Lo mismo ocurrird
a la inversa. Si cambias con la herramienta de relleno el color de una serie,
autométicamente se modificara el de la leyenda.
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2.4 Edicion de graficos

Después de crear un grafico, puede cambiar su aspecto al instante. En lugar de
manualmente agregar o cambiar elementos del gréfico o formato del gréfico, puede aplicar
rapidamente un estilo y un disefio predefinido. Excel proporciona una variedad de Utiles
disefios predefinidos y estilos (o disefios y estilos rapidos) que puede seleccionar. Sin
embargo, puede personalizar un disefio o el estilo de un gréafico mas cambiando
manualmente el disefio y el estilo de los elementos de grafico individuales que se usan en el
gréfico.

No puede guardar un disefio o un formato personalizados, pero si desea volver a utilizarlos,
puede guardar el grafico como una plantilla de gréfico.

2.4.1 Modificar el tamafno y distribucion del grafico

En Excel, es posible seleccionar un elemento del gréafico para modificarlo.

Cuando tiene un elemento seleccionado, aparece una especie de marco en el gréfico,
este marco consta de 8 conjuntos de 3 puntos cada uno.

Ventas

OOTENE [fes | man | asr [ mav | un | L [ ace | sep | oot | nov | bic [
‘l\lentas‘lzlap‘l??&l|2293,S‘2913J1|4165J7|4995J9|709845|105DS,|125054|1601Q|21134,|285314|

Los controles que se encuentran al medio de cada una de las esquinas establecen el
ancho y largo del objeto, hacer clic sobre ellos y arrastralos para modificar sus
dimensiones.

Haciendo clic y arrastrando los controles de las esquinas, podra modificar su tamafio

manteniendo el alto y ancho que haya establecido, de esta forma podra escalar el objeto y
hacerlo més grande o pequefio.

EDUCACION VIRTUAL 16



2.4.2 Modificar la posicion de un grafico

Excel permite decidir la posiciébn del grafico en el documento. Para ello:
Seleccionar el grafico.

Situarse en la pestafia Disefio de las Herramientas de graficos. -vlﬂ-H
Maver

Pulsar sobre el boton Mover grafico que encontrard en la seccion Ubicacion. Ugh'_f'f“f’_
- s . . . s Icacion
Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Mover grafico l Pl X

Selecdone donde desea colocar el grafico:

"J_J,JJ @ Hojanueva: | Graficol]

M Cbjeto en: Hojal E

Aceptar l| Cancelar |

v' La primera opcién permite establecer el grafico como una Hoja nueva. Tendra la
ventaja de que no molestara en la hoja de célculo, pero no podra contrastar los datos
numéricos si la mantiene en una hoja aparte. Depende del formato que quiera utilizar.
Escribir el nombre para la hoja en la caja de texto y pulsa Aceptar.

v' Eligiendo Objeto en, podra mover el grafico a una hoja ya existente. Si utiliza éste
método, el grafico quedara flotante en la hoja y podra situarlo en la posicién y con el
tamafio que elija. Esta es la forma en que se inserta por defecto, cuando se genera un
nuevo grafico. Ademas, también puede mover el gréfico arrastrandolo dentro de la misma
hoja o bien a otra.

Los minigraficos

Ahora que ya sabes cémo utilizar gréficos, se trata de una novedad de Excel 2010 que
permite insertar un pequefio grafico representativo en una Unica celda que
representara a una unica serie de datos. De esta forma podra ver de una ojeada la
tendencia que representan unos determinados valores.

i

Linea Columna

Rl
A

Minigraficos

El grupo Minigréficos, se encuentra también en la pestafia Insertar de la cinta de
opciones.
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Disponer de tres posibles tipos de grafico: de linea, de columna y de ganancia o
pérdida.

Si se inserta uno de ellos, dispondra de una nueva barra de herramientas en la cinta:
Herramientas para minigrafico. En ella encontrara la ficha Disefio que te permitira
realizar acciones basicas, como cambiar las celdas que se utilizan como fuente de
datos, el tipo de gréafico (para cambiarlo posteriormente por cualquiera de los tres tipos
disponibles), los estilos, o remarcar determinados puntos (el mas alto, el méas bajo, etc.).

A pesar de que el minigrafico se contiene en una Unica celda, no es posible borrarlo
seleccionandola y pulsando SUPR, como haria con otro tipo de contenido. Para ello, debe
utilizar la opcién Borrar, que se encuentra en la pestafia Disefio de las Herramientas
para minigréfico. Seleccionar el minigrafico o minigraficos a eliminar para que aparezca
la barra y pulsar el botén Borrar.

Un detalle a tener en cuenta, es que se ajusta autométicamente al tamafio de la celda, por lo
que, si considera que es demasiado pequefio, s6lo debe aumentar el ancho de la columna
que lo contiene para darle mas ancho o modificar la altura de la fila para darle mas altura.
Si lo que quiere es cambiar el grosor de la linea, por ejemplo, puede hacerlo desde sus
herramientas de estilo.
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