Unidad Didactica 12
Creacién de graficos
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1. Introduccion

En esta unidad didactica se veran los distintos graficos con los que se
puede trabajar en Excel, desde graficos Unicamente decorativos a graficos que
recogeran los datos de su hoja y los interpretara en objetos visuales, con los
que de un simple vistazo se tendra una idea general y aclaratoria.

Verd cémo se pueden modificar los graficos en sus distintos aspecto, cam-
biandole el color, el estilo, la forma y aplicando efectos sobre ellos.

La inclusién de graficos en sus hojas de calculo, le daran un toque mas
profesional y con més estilo. Aprendera a crear estos graficos que enriqueceran
sus presentaciones y haran que sus hojas de calculo dejen atras la sobriedad
que las caracteriza.

2. WordArt

WordArt es una galeria de estilos de texto que se pueden agregar a los do-
cumentos para crear efectos decorativos, como texto sombreado o reflejado.

Para agregar WordArt en la hoja de calculo debera situarse en el boton des-

plegable Texto de la ficha Insertar, y pulsar en WordArt; en |a lista que aparece
se puede seleccionar el estilo que se desee.

Sabia que...

WordArt no es solamente una herramienta de Microsoft Excel, sino que esté incluida también
en otros programas del paquete Office.
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Una vez que se ha insertado algln estilo de WordArt aparecera la ficha
Formato, donde se podran configurar las caracteristicas generales del rétulo,
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WordArt

como el color del texto, los bordes, etc.

Esta ficha esta formada por los siguientes grupos:

Insertar formas

Para insertar formas como Lineas, Rectangulos, Formas basicas, Flechas de
bloque, Formas de ecuacién, Diagrama de flujo, Cintas y estrellas y Llamadas,

se deberd utilizar el comando Insertar formas.
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Formas usadas recientemente
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Insertar formas desplegado

Se utilizara el comando Cuadro de texto para insertar un cuadro de texto,
pudiéndolo situar en cualquier parte de la hoja de calculo.

Y por ultimo, el comando Editar forma se utilizara para cambiar la forma o
para convertirla a forma libre. Una vez convertida a forma libre, se podra cam-
biar la forma mediante la opciéon Modificar puntos.

Estilos de forma

En el comando Estilos de forma se podra seleccionar un estilo visual para
la forma o linea.
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Lista desplegada de estilos de forma

Para rellenar la forma seleccionada se utilizard el comando Relleno de forma
mediante:

m Automatico: es el color de relleno predeterminado por Excel para relle-
nar una forma.

m Colores (del tema y estandar): aparece una paleta de colores donde se
seleccionara uno de ellos, cambiandose automaticamente el color de
relleno.
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|C2peteno detormar

Automatico
Colores del tema
H EEEETEER

Colores estandar
| B | EEEEEE

I:‘ Sin relleno

%y Més colores de relleno...
Imagen...

[ Degradado 3
Textura 3

Relleno de forma

m Sin relleno: elimina el relleno del objeto seleccionado.
m Mas colores de relleno...: muestra un cuadro de didlogo donde se puede

personalizar un color, para que posteriormente sea establecido como
color de relleno.

Aceptar

ow e

MNuevo

Transparencia:

< > jox [ Actual

Cuadro de dialogo Colores
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m Imagen...: utiliza una imagen como relleno del objeto. La imagen se
ajustara para rellenar el objeto completo. Apareceré el cuadro de dialogo
Insertar imagen, desde donde se seleccionara.

m Degradado: es una progresiéon gradual de colores y sombras, normalmen-
te de un color a otro color, o de una sombra a otras sombras del mismo

color. Puede ser:

1 Sin degradado.

1 Variaciones de luz.

1 Variaciones de oscuro.

1 Mas degradados... Al pulsar sobre esta opcién de degradado apare-
ceréa el cuadro de dialogo Formato de imagen, desde donde se podra
configurar el relleno de forma.

Variaciones de luz

EENaEt
EEEmS
I

Variaciones de oscuro

[ Mss degradados...

Degradados

m Textura: si necesita dar sensacién de superficie (madera, marmol, etc.)

a un objeto se le puede aplicar una textura.
m Al pulsar en la opcién Mas texturas, también se abrira el cuadro de dia-

logo Formato de imagen.
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Mas texturas...

Texturas

Sininguna textura de las que aparecen es de su agrado, podrd utilizar imagenes que tenga
en su ordenador. Esto lo conseguira desde el cuadro de dialogo Formato de forma.

Se utilizara el comando Contorno de forma para especificar el color, ancho
y estilo de linea del contorno de la forma seleccionada mediante:
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m Automatico: en este caso se hace referencia al color del contorno de
forma predeterminado por Excel.

m Colores (del tema y estandar): aparece una paleta de colores desde don-
de se seleccionara uno de estos colores y se cambiara automaticamente
el color del contorno.

m Sin contorno: elimina el contorno de la forma.

m Mas colores del contorno...: muestra un cuadro de dialogo donde se
puede personalizar un color para que sea establecido como color de
contorno.

m Grosor: aparece una lista con los distintos grosores que se puede selec-
cionar para el contorno de la forma. Al pulsar en la opcién Mas lineas...,
se abrira el cuadro de dialogo Formato de forma.

¥ pto
Yz pto
% pto
1 pto
132 pto
2Ya pto
3 pto
4¥z pto
6 pto

m= Més lineas...

Grosores de linea

m Guiones: aparecen las distintas formas que puede adoptar la linea del
contorno de la forma seleccionada. También se abrira el cuadro de dia-
logo Formato de forma al pulsar sobre la opcién Mas lineas...

AEb bR b

Guiones
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m Flechas: esta opcién estéa desactivada, ya que a los WordArt no se le
puede aplicar un fin de flecha.

g Actividades

1. Cree un WordArt con el texto que quiera y apliquele un grosor de 3 puntos.
2. Aplique un relleno de textura con alguna imagen que tenga en su ordenador.

Para aplicar un efecto visual a una forma se utilizara el comando Efectos de
forma. Dentro de este comando se pueden encontrar las siguientes opciones:

m Preestablecer: se puede agregar o cambiar una combinaciéon de efectos
integrada. Esta opcién esta formada por las subopciones Sin valores
predeterminados, Valores predeterminados y Opciones 3D...

Sin valores predeterminados

[]

Valores predeterminados

@
N
T W A |

% Opciones 3D...

Efectos de forma: Preestablecer

m Sombra: las subopciones que componen esta opcién son: Sin sombra,
Exterior, Interior, Perspectiva y Opciones de Sombra...
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[»]

Sin sombra

DD00i0 00}
C00 00O

O
Bs
0w o9 au 000

[1

[ Opciones de sombra...

Efectos de forma: Sombra

m Reflexion: esta opcion esta formada por Sin reflejos, Variaciones de
reflejo y Opciones de reflejos...

Sin reflejos

Variaciones del reflejo

g a @
g a

[

g g @

] DOpciones de reflejos...

Efectos de forma: Reflexion

468 |



U.D. 12 | Creacién de gréaficos

m lluminado: esta opcioén esta formada por No iluminado, Variaciones de
lluminado, Mas colores de iluminado y Opciones de iluminado...
Nota: pruebe los distintos modos de iluminacion y dele mas estilo a su
WordArt.

No iluminado

Variaciones de iluminado

O 0O O
O 0O 0O
U O 0O
EAEEE

%7 Més colores de iluminado 3

U 0 o o
D000
MO0 o

D DOpciones de iluminado...

Efectos de forma: lluminacidn

m Bordes suaves: los bordes apareceran atenuados segun la opcion que elija.

| | Sin bordes suaves

1 punto

2,5 puntos

5 puntos

10 puntos

25 puntos

50 puntos

[C] Opciones de bordes suaves...

Efectos de forma: Bordes suaves
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m Bisel: esta opcidén esta formada por Sin bisel, Bisel y Opciones 3D...

Sin bisel

DEES
2020
=

% Opciones 3D...

Efectos de forma: Bisel

m Rotacion 3D: esta opcion esta formada por Sin giro, Paralelo, Perspecti-
va, Oblicuo y Opciones de giro 3D...

Sin giro

A1
100
[ =

Perspectiva

B ERS
a8ne

Car

Oblicuo

E0E®

% Opciones de giro 3D...

Efectos de forma:
Rotacién 3D

470 |



U.D. 12 | Creacién de gréaficos

@ Aplicacion practica

Esta llevando las cuentas de una carniceria y el duefio quiere que en las hojas de calcu-
lo aparezca el nombre de la empresa. Le ha dado una idea de como le gustaria que fuese
y usted dehe crearlo en WordArt para incorporarlo a las hojas de calculo.

Carniceria Pedro y Ana

iComo podria hacerlo?
SOLUCION

Se debe empezar creando un WordArt desde |a ficha Insertar. De los estilos que aparecen se
puede seleccionar el ltimo de la primera fila que se asemeja bastante.

Se puede ver que el texto tiene una reflexion, puede aplicar una desde desplegar el botén
Efectos de texto, desplegar reflexion y en el grupo variaciones del reflejo, seleccionar la
primera opcion.

También estd iluminado, para ello se volvera a desplegar el botén Efectos de texto, se
despliega iluminado y se selecciona la iluminacion naranja mas fuerte.

Con esto apareceria el texto y quedaria establecida la forma del mismo. Para aplicar la
textura se desplegara el botdn relleno de forma, y en la textura se selecciona la dltima de
todas, que tiene un efecto de madera.

Por Gltimo se aplica a la forma un efecto de bordes suaves a 5 puntos.

Iniciador del cuadro de dialogo Formato de forma

Pulsando en el Iniciador del cuadro de dialogo Formato de forma, flecha si-
tuada en el extremo derecho del grupo Estilos de forma, se puede abrir el cuadro
de diédlogo Formato de forma, desde donde se podra configurar y modificar las
opciones de las que se han hablado antes.
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Formato de forma v X

OPCIONES DE FORMA UPCIDNESDETEX'EI
—
S O B

4 RELLENO

(® Sin relleno

) Relleno sélido

() Relleno con degradado

() Relleno con imagen o textura

() Relleno de trama

4 |iNEA
(®) Sin linea
() Linea sélida

() Linea con degradado

Cuadro de didlogo Formato de forma

En el grupo Estilos de WordArt se encuentran los siguientes comandos:

1. Para seleccionar un estilo visual para el texto, se debera utilizar el co-
mando Estilos de WordArt.

A

> P> > >

> » > >
P

2 > > >

> > >

A# Borrar WordArt

Estilos de WordArt

2. Para rellenar el texto se utilizara el comando Relleno de texto; este tiene
la siguiente apariencia.
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B Automitico

Colores del tema
H EEEENEE

Colores estandar
| § | EEEEEER

Sin relleno

fg Mas colores de relleno...

Imagen...
[ Degradado 3
Textura 3

Relleno de texto

Este comando presenta las siguientes subopciones:

1 Automatico: esta opcién se refiere al color del relleno del texto pre-
determinado por Excel.

1 Colores (estandar y del tema): con esta opcioén aparece una paleta de
colores donde se podréa seleccionar uno de estos colores y se cam-
biara automéaticamente el color del relleno del texto.

1 Sin relleno: elimina el relleno del texto.

1 Mas colores de relleno...: muestra un cuadro de dialogo donde se
puede personalizar un color para que sea establecido como color del
relleno del texto.

1 Imagen: utiliza una imagen como relleno del texto. Aparecera el
cuadro de dialogo Insertar imagen, desde donde se seleccionara.

1 Degradado: se utiliza para la progresion gradual de colores y som-
bras, normalmente de un color a otro color o de una sombra a otras
sombras del mismo color. Pueden ser:

1 Sin degradado.

1 Variaciones.

I Mas degradados..., al pulsar sobre esta opcion se abrira el cua-
dro de dialogo Formato de efectos de texto, desde donde se
podréa configurar el relleno del texto.
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1 Textura: se utiliza al necesitar dar sensacién de superficie, como
madera, marmol, etc., a un objeto, se le aplicara dicha textura. Al
pulsar en la opciéon Mas texturas..., sucedera igual que en el caso
anterior, se abrira el cuadro de diadlogo Formato de efectos de texto.
Recuerde: se pueden utilizar las propias fotografias como textura de
los WordArt.

3. Comando Contorno de texto, especifica el color del contorno de texto.
Contiene opciones que han sido vistas anteriormente.

B Automitico

Colores del tema
H EEEENEN

Colores estindar
mO EEEEERE

Sin contorno

Contorno de texto

4. Comando Efectos de texto, aplica un efecto visual al texto. Esta com-
puesto por las siguientes subopciones:

1 Sombra: esta opcién esta formada por Sin sombra, Exterior, Interior,
Perspectiva y Opciones de sombra...

1 Reflexioén: esta opcién estd formada por Sin reflejos y Variaciones
de reflejo.

1 Resplandor: esta opcién estd formada por Sin resplandor, Variaciones
del resplandor y Mas colores de resplandor.

1 Bisel: esta opcion esta formada por Sin bisel, Bisel y Opciones de
3D...
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1 Giro 3D: esta opcion esta formada por Sin giro, Paralelo, Perspectiva,
Oblicuo y Opciones de giro 3D...

1 Transformar: esta opcién esta formada por Sin transformacion, Seguir
ruta de acceso y Retorcer.

r
/A
fr"x Sombra 3

I
/= Reflexién 4

R
A lluminado b
/B Bisel b

ffl Giro 3D »

dbL Transformar »

Efectos de texto

g Actividades

3. Aplique un reflejo pronunciado a su WordArt y un iluminado verde.
4. Contintie con el WordArt y apliquele una rotacion 3D con perspectiva.
5. Por dltimo apliquele una sombra.

Iniciador del cuadro de dialogo Formato de efectos de texto

Pulsando en el Iniciador del cuadro de dialogo Formato de efectos de texto,
flecha situada en el extremo derecho del grupo Estilos de WordArt, se puede
abrir el cuadro de didlogo Formato opciones de texto, desde donde se podra
configurar y modificar las opciones de las que se ha hablado antes.
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Formato de forma v x

OPCIONES DE FORMA OPCIONESDETEK'D
A A

4 RELLENO DETEXTO

[¥]

() Sin relleno

® Relleno sélido
() Relleno con degradado
() Relleno con imagen o textura

() Relleno de trama

Transparencia F———

4 CONTORNO DE TEXTO

() Sin Iinea
®) Lineasélida

() Linea con degradado

Color ﬁ * |+

Cuadro de didlogo Formato de forma

El grupo Organizar tiene la siguiente apariencia.

.1 Traer adelante - |: -
00 Enviar atréds - E

E[} Panel de seleccién Sk -

Organizar

Grupo Organizar

En este grupo se encuentran los siguientes comandos:

1. Comando Traer al frente: con este comando se podra traer el objeto de-

lante del resto de objetos para que ninguna parte quede oculta detras
de otro objeto.
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2. Comando Enviar al fondo: envia el objeto seleccionado detras del resto
de objetos.
Nota: organice bien sus graficos para que no oculten ninguna informacion
de interés.

11 Traer adelante = |3 -
O Enviar atrds 1%

8% Enviar al fondo

Opciones del botén Enviar atrds

3. Comando Panel de seleccion: muestra el panel de seleccién para ayudar
a seleccionar objetos individuales y para cambiar el orden y la visibilidad.

Seleccion v X

| Mostrar todo || Ocultar todo | [~][+]

Rectdngulo 1 RO
Panel de seleccidn

4. (?omantljo Alinear: gllnea los bordes de va- n&%‘"ﬂl—”m —
rios objetos seleccionados. Puede centrar- & Alinear a la izquierda
los o distribuirlos de manera uniforme en & Alinear verticalmente
la pégll’]a S| Alinear a la derecha

ot Alinear en la parte superior
i} Alinear horizontalmente
ilé  Alinear en la parte inferior 7
o Distribuir horizontalmente
& Distribuir verticalmente
j:t Ajustar a la cuadricula

W' Ajustaralaforma

Ver lineas de cuadricula

Comando Alinear
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5. Comando Agrupar: agrupa los objetos juntos para que se puedan consi-

derar como un objeto solo.

TOTSoTonT
— ]

I3 Agrupar 5
% Reagrupar
. IEI Desagrupar

Comando Agrupar

6. Comando Girar: gira o voltea el objeto seleccionado.

m a3 |17,09cm =

Sk Girar 90° a la derecha

| A Girar 90° a la izquierda

| S Vaoltear verticalmente

H dl.  Voltear horizontalmente

Mas epciones de rotacién...

Comando Girar

El grupo Tamafo presenta la siguiente apariencia.

tlfmen 3

Tamafio [F]

Grupo Tamaiio

Este grupo contiene los siguientes comandos:

1. Comando Alto de forma: cambia el alto de la forma o imagen en el
cuadro de texto mediante la flecha abajo de la lista o la flecha arriba

de la lista.
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2. Comando Ancho de forma: en este caso cambia el ancho de la forma
0 imagen, también manualmente en el cuadro de texto, mediante las
flechas anteriormente mencionadas.

Iniciador del cuadro de dialogo Tamafio

Pulsando en el Iniciador del cuadro de dialogo Tamafio, flecha situada en
el extremo derecho del grupo Tamaiio, se puede abrir el cuadro de diadlogo
Formato de forma, desde donde se podran configurar y modificar las opciones
del grupo.

Formato de forma vx
OPCIONES DE FORMA  OPCIONES DETE)CI:I
H O
4 TAMARNO
Atto
Ajustar alto
Ajustar ancho

["] Bloquear relacién de aspecto
Proparcional al tamafio original de
la imagen

I PROPIEDADES
I CUADRO DE TEXTO
I TEXTO ALTERNATIVO

Cuadro de dialogo Formato de forma

Este cuadro de dialogo esta formado por varias opciones, que son:

1. Tamaiio. Se puede cambiar el tamafio a una imagen sin usar la opcioén
Tamaiio de este cuadro de dialogo.
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En primer lugar debe seleccionar la imagen que quiere cambiar de ta-
mafo, que al ser seleccionada apareceran en los vértices de la imagen
una serie de cuadrados llamados gestores de tamafio.

Para modificar el tamafio de la imagen debe situar el puntero del ratén
sobre el gestor de tamafio asociado al vértice de la imagen que quiere
cambiar el tamafo, y manteniendo pulsado el botén del ratén arrastrar
el gestor hacia la direccién en la cual se va a modificar el tamafo de la
imagen.

Ahora bien, usando el cuadro de dialogo puede cambiar el alto y el
ancho de la figura de dos formas diferentes, estableciendo el alto y el
ancho en centimetros o especificando un porcentaje sobre el tamafio
original, por ejemplo si establece en el campo Alto un valor de 200 %,
significa que el nuevo tamafo del objeto seré el doble que la del original
(en altura).

Nota: cuando se cambien las propiedades Alto y Ancho de un obijeto,
puede ser muy interesante tener activada la casilla Bloquear relacion de
aspecto, para que de esta forma se conserve la proporcién original entre
el alto y el ancho del objeto.

Otra de las posibilidades que incluye este cuadro de dialogo es la op-
cién Giro, mediante la cual se puede girar el objeto una serie de grados
(0°...359° en el sentido de las agujas del reloj.

2. Propiedades. Esta ficha estd compuesta por un grupo de opciones. Con
las tres primeras se podra seleccionar el grafico para que se mueva y
cambie de tamafio cuando se redimensionen las celdas subyacentes
(Mover y cambiar tamaiio con las celdas), o bien, si se desea mover el
grafico cuando se redimensionen las celdas subyacentes sin cambiar el
tamafio del mismo (Mover, pero no cambiar el tamafio con las celdas),
0 si por el contrario no se desea mover ni cambiar el tamafio del grafico
cuando se redimensione el tamafio de las celdas subyacentes (No mo-
ver, ni cambiar el tamafo con las celdas).
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Formato de forma MRS
OPCIONES DE FORMA UPCIDNESDETEX'D

O O

i TAMANO
4 PROPIEDADES

() Maver y cambiar tamafio con celdas

Mover, pero no cambiar tamafio

con celdas

~, Mo mover, ni cambiar tamafio con
~ celdas

Imprimir objeto

Bloqueado @

Bloquear texto

- CUADRO DE TEXTO
I> TEXTO ALTERNATIVO

Propiedades de tamafio

La casilla Imprimir objeto estd marcada de forma predeterminada y per-
mite que el objeto grafico se imprima cuando se imprima la hoja de
calculo.

3. Cuadro de texto. Podréa especificar la alineacién y direccion del texto, asi
COmMO Sus margenes.

4. Texto alternativo. En este cuadro de didlogo puede establecer un texto
alternativo para su objeto WordArt.

g Actividades

6. Abra la ventana formato de forma y establezca para el WordArt un ajuste del ancho y
alto del 50 %, bloqueando la relacion de aspecto.
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3. Insertar y eliminar imagenes

Para insertar imagenes en el documento se debera utilizar el comando Ima-
gen del grupo llustraciones de la ficha Insertar. Este grupo contiene a su vez
una serie de comandos, mediante los cuales se pueden insertar Imagenes pre-
disefladas, SmarArt, etc.

Los comandos que aparecen aqui son los siguientes:

1. Imagen. Al pulsar sobre este comando se abrira el cuadro de dialogo In-
sertar Imagen, y una vez seleccionada la imagen se pulsara en Insertar.
La imagen elegida se insertara en la hoja de célculo y se activara la ficha
Formato (Herramientas de imagen).

2. Imagenes en linea. Al pulsar sobre esta opcién aparecerd un cuadro de
dialogo en el que se pueden buscar imagenes por internet, o bien utilizar
alguna de las que tenga usted en la nube.

4 VOLVER A LOS SITIOS

negocios

@ Busqueda de imagenes de Bing
16400 resultados de la bisqueda para negocios

Seleccione uno o mas elementos. Insertar Cancelar

Imégenes en linea

482 |



U.D. 12 | Creacién de gréaficos

Podra buscar imagenes por tematica y Excel le mostrard una amplia
coleccién de las imagenes encontradas. Para insertar una de estas ima-
genes al documento hara clic sobre ella y pulsara el botén Insertar.

3. Formas. Inserta figuras geométricas en el documento, al pulsar sobre este
comando se abrira una lista donde apareceran las siguientes formas:

1 Formas usadas recientemente.

1 Lineas.

1 Rectangulos.

1 Formas baésicas (cilindros, cubos, triangulos, etc.).
1 Flechas de bloque.

1 Formas de ecuacion.

1 Diagrama de flujo.

1 Cintas y estrellas.

1 Llamadas.

[v]

Formas usadas recientemente
BE~NOCOAL LG
CARYAN S

Lineas
SNSNTLL YL /NG S
Rectingulos
OOoDobOOoad

Formas basicas
EOAMNOAOOOQOE®
eGtodr Lo
O0@ANOUXREC3N
OG0 )¢

Flechas de bloque

PP RTELEPRIS
€ dvniD >N
G a

Formas de ecuacién

TR oS

Diagrama de flujo
O0<roolgecady
CUAN®XEP X ¢ AVAD
Qs o

Cintas y estrellas

ML AN O @G EHGES
ik BF ok TF [T LI L]
Llamadas

IR R A I I I B G P IS p B i '

Formas
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Para insertar la forma solo se tendra que pulsar sobre la forma a insertar
y seguidamente pinchar en el documento. Haciendo clic sobre uno de
los puntos de control y arrastrando el ratén en la direcciéon deseada se
cambiara el tamafio y la posicién de la autoforma.

4. SmarArt. Un grafico SmartArt es una representacién visual de la informa-
cion que se puede crear de forma rapida y facil, eligiendo entre los dife-
rentes disefios, con el objeto de comunicar mensajes o ideas eficazmente.
Antes de crear un grafico SmartArt debera tener en cuenta qué tipo de
grafico desea crear y el propésito del gréafico.

Propdsito del grafico Tipo de grafico
Mostrar informacién no secuencial Lista
Mostrar los pasos de un proceso o escala de tiempo Proceso
Mostrar un proceso continuo Ciclo
Mostrar un arbol de decision Jerarquia
Crear un organigrama Jerarquia
llustrar conexiones Relacion
Mostrar como las partes se relacionan con un todo Matriz
Mostrar relaciones proporcionales L L
con el mayor componente Piramide en la parte superior o inferior

Para crear un SmartArt se utilizara el comando SmartArt del grupo llustra-
ciones, ficha Insertar.

Insertar un grifico SmartArt

Inserta un elemento grafico SmartArt para

oa comunicar informacién visualmente.
ot 9 Los elementos graficos SmartArt incluyen

listas graficas y diagramas de procesos, asi
(_e coemo graficos mas complejos como
diagramas de Venn y crganigramas.

@ Mis informacion

SmartArt
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Se abrira el cuadro de dialogo Elegir un grafico SmartArt, desde donde se
seleccionara el tipo y el disefio que se desee.

Elegir un grafico SmartArt

|

Lista
B Lista [E1=]
% Proceso Eézl
f# Ciclo
% i [
st Jerarquia =
E Relacién
ﬁ:ﬁ Matriz
A Piramide
[aa] Imagen
el imag 46 ¢
[ .
E‘ig

0o, OO ——
& oo —
e e
Q’Q% %% 9:6:0:
569 B8 R
= = =
— = |
= = [—

Lista de blogues basica

Utilicelo para mostrar los blogues no
secuenciales o agrupados de
informacién. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.

Aceptar | | Cancelar

Cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt

Una vez insertado el gréafico

fichas Disefo y Formato.

se activaran las Herramientas de SmartArt,

Un SmartArt le puede venir bien para crear organigramas y graficos relacionales.

La ficha Disefio esta formada por:

1. Crear grafico. Este grupo presenta la siguiente apariencia.
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17 Agregar forma - Promover
[:=] Agregar vifieta Disminuir nivel ¥
] Panel de texto (__) De derecha a izguierda o=
Crear grafico
Grupo Crear gréfico

En él se encuentran los siguientes comandos:

1 El comando Agregar forma se utilizara para agregar una forma al
grafico, el cual esta formado por los siguientes subcomandos:

1 Agregar forma detras.

1 Agregar forma delante.
1 Agregar forma superior.
1 Agregar forma debajo.
1 Agregar asistente.

1 Para agregar una vifieta de texto se debe pulsar el comando Agregar
vifieta y se agregara la grafico. Solamente se activara si el disefio
admite texto con vifietas.

1 El comando De derecha a izquierda cambia el disefio entre Izquierda
a derecha y Derecha a izquierda.

1 El comando Diseflo cambia el disefio de rama de la forma seleccio-
nada. Aunque solamente se activara si se esta utilizando un disefio
de organigrama, con la categoria de Jerarquia.

1 Para aumentar el nivel de la vifieta o de la forma que haya seleccio-
nado anteriormente debera pulsar el comando Promover.

1 Se activara cuando trabaja con el panel de texto.

1 El comando Disminuir nivel se comporta igual que en el caso an-
terior, pero teniendo en cuenta que los disminuye, no lo aumenta.

1 Para mostrar un panel de texto se pulsa en el comando Panel de
texto. EI panel de texto ayudara a escribir y organizar el texto que se
inserte en el gréafico.
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2. Diseios. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Grupo Disefios

En él se encuentran el comando Disefos, que se utilizara para cambiar
el disefio aplicado ya al gréafico, y se abrird una lista con los distintos
disefios.

|
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% Mas disefios...

Grupo Disefios desplegado

Al pulsar en Mas disefos..., se abrird el cuadro de dialogo Elegir un
grafico SmartArt.

Estilos SmartArt. En este grupo se podra cambiar la variacién de color
aplicada al pulsar en el comando Cambiar colores.
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Color | tema principal z
LI 1 |
[ 2 i
([ 1
Multicolor
] e [ ] ElE
~m [ I NN O
| ) EE O EEE
Enfasis 1
1] N e
Ll IHE = N
L L T Nl O
Enfasis 2 B
[ mSEEE EEE BB BB
(I ] NI N . | Ju
LI ] S N NN e
Enfasis 3
[ ] DN Nl Nl
(I ] NI NN . | J
I ] e N . =
% Volver a colorear imagenes en elemento grafice SmartArt

Colores para aplicar a un SmartArt

El otro comando del grupo Estilos SmartArt es el comando Estilos de
SmartArt, donde se podréa seleccionar un estilo visual global para el grafico.

Mejor coincidencia de documento
B
m B

I .

— —

3D

. Il N

. I

I W m

Il W =

— =

=

Estilos de SmartArt
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3. Restablecer. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

r
5 30
Restablecer Convertir

grafico  en formas
Restablecer

Grupo Restablecer

En este grupo aparecen los siguientes comandos:

1 Al pulsar en el comando Restablecer grafico, este comando descarta
todos los cambios de formato realizados en el grafico SmartArt.

1 Con el comando Convertir en forma, se convierte un elemento del
grafico SmartArt en una forma, de modo que se puede operar con
ella independientemente del resto.

La ficha Formato presenta la siguiente apariencia.

HS ¢ 4-084- Librol - Excel HERRAMIENTAS DE SMARTART 7 @B - x
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO FORMATO Curso Office ~ E

(4 & Cambiar forma = L2 Relleno de farma~ A Relleno de texto ~ o =

—— L =
= 9 Aumentar Abc ‘ At | [-| L# cantorno de forma ~ A A A - A Contorno de texta - .
Editar - = Organizar Tamafio

en2D Tl Redudir Q3 Efectos deforma - [\ Efectos detexto - -

Formas Estilos de forma [ Estilos de WordArt [ A

Ficha Formato

Esta ficha ya se explicé anteriormente pero el grupo Formas, de esta
ficha, no aparecia en el caso explicado. Este grupo presenta la siguiente
apariencia.

1/}‘ L_'& Cambiar forma ~
Edit ] Aurnentar

itar
en 2D E Reducir

Formas

Grupo Formas
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Dentro de este grupo, al pulsar en el comando Editar en 2D se cambiara
a la lista 2D para ajustar el tamafio y arrastrar formas. Solamente se
activaréa si ha aplicado el estilo 3D al gréafico.

Pulsando en el comando Cambiar forma, se cambia la forma del dibujo
pero no el formato.

Y por ultimo, el comando Mayor aumenta el tamafio de la forma que
haya seleccionado y el comando Menor la reduce.

La opcién Captura permite capturar una ventana que esté abierta, o bien
un recorte de ella.

Esta captura aparecera en el documento como un gréfico.

Al pulsar sobre el botén, se ven las ventanas que estan abiertas. Pulsan-
do directamente sobre una de ellas, se insertara en el documento.

Ventanas disponibles

Botén Captura

Con la opcion Recorte de la pantalla, el puntero se convertira en una
cruz y se traza un rectangulo sobre la pantalla. Ese rectangulo sera el
grafico que se inserte.
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g Actividades

7. Abra el cuadro de dialogo Imagenes en linea y realice varias blsquedas de imagenes
de distintos tipos.

8. Realice una captura de una pantalla que tenga abierta en su ordenador e incorpdrela
a la hoja de calculo.

@ Aplicacion practica

Ya tiene creado su WordArt, pero ahora quieren que le inserte una imagen de la silueta
de un cerdo con un efecto en 3D. La imagen seria la siguiente:

Carniceria Pedro y Ana

iComo debe hacerlo?
SOLUCION

Para empezar, sino se posee la imagen en el ordenador desde el que se estd trabajando,
se tendrd que insertar desde internet. Para ello se seleccionard la opcién Imagenes en
linea del botén desplegable lustraciones. En el cuadro de didlogo que aparece se puede
escribir la palabra “cerdo” y pulsar el botén Buscar. Apareceran muchas imagenes y entre
las primeras estara la silueta del cerdo. Solo queda seleccionarla y pulsar el botdn Insertar.

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

Una vez que esté la imagen en la hoja en la que se esté trabajando, la imagen sera muy
grande por lo que habré que reducir su tamafio, se puede conseguir haciendo clic en uno de
los vértices de la imagen y arrastrando el ratén hasta el tamafio adecuado.

A continuacion, se aplicara un marco desde la lista Estilos de imageny un efecto 3D
perpendicular.

Ya setiene la imagen preparada, pero al ser el (ltimo objeto afiadido a |a hoja, este queda
por encima de la cabecera creada anteriormente. Tan solo se tiene que seleccionar la ima-
genyen la pestafia Formato hacer clic en la opcion Enviar atras.

4. Insertar graficos

En este apartado se tratan los graficos matematicos, es decir, aquellos que
permiten tener una vision grafica de los datos de la hoja de célculo. Antes
de crear un gréafico lo primero que se debe hacer es seleccionar el bloque de
datos que seran representados graficamente, incluyendo los rétulos (celdas de
encabezamiento de fila o columna) de la primera fila o columna si los tiene.

Para crear un grafico se utilizara el grupo de comandos Graficos de la fi-
cha Insertar, tal y como se vera en el apartado siguiente. El grafico se creara
en la misma hoja de céalculo denominandose Grafico incrustado, o en una
independiente.

I @ - : - g' I | I8
Y .
Graficos i Grafico
recomendados DL dindmico

Grificos [F]

Grupo Graficos
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Estos tipos de graficos estaran vinculados automaticamente a la hoja de célculo, esto
quiere decir que si se modifica algiin dato original de la hoja el grafico se actualizara
automéaticamente.

Si no se sabe qué grafico usar, seleccionando los datos de la hoja y pulsan-
do el boton Graficos recomendados, Excel le propondra una serie de graficos
acordes con los datos seleccionados.

4.1. Tipos de Graficos

Existen varios tipos de graficos que ayudan a mostrar datos de forma com-
prensible para su audiencia. Una misma informacion puede estar representada
de distintas formas. Por tanto, Excel ofrece varios tipos de graficos que son:
grafico de columnas, grafico de lineas, graficos circulares, grafico de barras,
grafico de tipo XY (Dispersion), grafico de cotizaciones, grafico de servicio gra-
fico de anillos, grafico de burbujas y graficos radiales.

Grafico de columnas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de célculo en un grafico de columnas. Este tipo de gréafico es Gtil para mostrar
cambios de datos en un periodo de tiempo o para ilustrar comparaciones entre

elementos.

Las categorias, en este tipo de grafico, se organizan en el eje horizontal y
los valores en el eje horizontal.
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Estos graficos estan formados por los siguientes subtipos de grafico:

m Columna agrupada y columna agrupada en 3D.

m Columna apilada y columna apilada en 3D.

m Columna 100 % apilada y columna 3D apilada 100 %.
m Columnas 3D.

Grafico de lineas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de célculo en un grafico de lineas. Los graficos de linea pueden mostrar datos
continuos en el tiempo, establecidos frente a una escala comun vy, por tanto,
son ideales para mostrar tendencias en datos a intervalos iguales.

En un grafico de lineas, los datos de categorias se distribuyen uniforme-
mente en el eje horizontal y todos los datos de valor se distribuyen uniforme-
mente en el eje vertical.

Se deberia utilizar un grafico de lineas si las etiquetas de categoria son
texto, y representan valores de espacio uniforme como meses, trimestres o
ejercicios fiscales. Esto es especialmente cierto si hay varias series; para una
serie se deberia pensar en utilizar un grafico de categorias. Se deberia utilizar
un gréafico de lineas si se tiene algunas etiquetas numéricas con espacio unifor-
me, especialmente afios. Si se tiene mas de diez etiquetas numéricas, se debe
utilizar en su lugar un grafico de dispersién.

El grafico de lineas esta formado por los siguientes subtipos de grafico:

Linea y linea con marcadores.

Linea apilada y linea apilada con marcadores.

Linea 100 % apilada y linea 100 % apilada con marcadores.
Lineas 3D.

Grafico circulares o de anillos

En un grafico circular se pueden representar datos contenidos en una co-
lumna o una fila de una hoja de calculo. Los gréaficos circulares muestran el

494 |



U.D. 12 | Creacion de gréficos

tamafio de los elementos de una serie de datos, en proporcion a la suma de
los elementos.

Los puntos de datos de un grafico circular se muestran como porcentajes
del total del grafico circular.

Estos graficos tienen los siguientes subtipos de gréafico:

m Circular y circular en 3D.
m Circular con subgrafico circular y circular con subgréafico de barras.
m Anillo.

En un grafico de anillos se pueden representar datos organizados Unica-
mente en columnas o en filas de una hoja de calculo. Al igual que un grafico
circular, un grafico de anillos muestra la relacién de las partes con un todo,
pero puede contener méas de una serie de datos.

Grafico de barras

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de
calculo en un gréafico de barras. Los graficos de barras muestran comparacio-
nes entre elementos individuales.

El grafico de barras tiene los siguientes subtipos de grafico:

m Barra agrupada y barra agrupada en 3D.
m Barra apilada y barra apilada en 3D.
m Barra 100 % apilada y barra 100 % apilada en 3D.

Grafico de area

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de célculo en un grafico de area. Los graficos de area destacan la magnitud
del cambio en el tiempo y se pueden utilizar para [lamar la atencién hacia
el valor total en una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que
representan el beneficio en el tiempo en un grafico de area para destacar el
beneficio total.
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Al mostrar la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la relacion
de las partes con un todo.

Este grafico estd formado por los siguientes subtipos de grafico:

m Areay érea en 3D.
m Area apilada y area apilada en 3D.
m Area 100 % apilada y area 100 % apilada en 3D.

Grafico de tipo XY (Dispersion)

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas y filas de una hoja de
célculo en un grafico de tipo XY (dispersién). Los graficos de dispersion mues-
tran la relacién entre los valores numéricos de varias series de datos o trazan
dos grupos de nimeros como una serie de coordenadas XY.

Un grafico de dispersion tiene dos ejes de valores, mostrando un conjunto
de datos numéricos en el eje horizontal (eje x) y otro en el eje vertical (eje y).
Combina estos valores en puntos de datos Gnicos y los muestra en intervalos
uniformes o agrupaciones. Los graficos de dispersion se utilizan normalmente
para mostrar y comparar valores numéricos.

Este grafico contiene los siguientes subtipos de gréafico:

m Dispersién.

m Dispersién con lineas suavizadas y dispersion con lineas suavizadas y
marcadores.

m Dispersién con lineas rectas y dispersién con lineas rectas y marcadores.

m Burbujas y burbujas 3D
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En un grafico de burbujas se puede trazar los datos que se organizan en co-
lumnas en una hoja de célculo, de manera que los valores "x” se muestran en
ey

la primera columnay los valores “y”, correspondientes a los valores de tamafio
de burbuja, se muestran en columnas adyacentes.

Grafico de cotizaciones

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas en un orden
especifico, en una hoja de calculo, en un grafico de cotizaciones. Como su
nombre implica, un grafico de cotizaciones se utiliza con mayor frecuencia
para mostrar la fluctuacién de los precios de las acciones. Sin embargo, este
grafico también se puede utilizar para datos cientificos. Por ejemplo, podréa uti-
lizar un grafico de cotizaciones para indicar la fluctuacién de las temperaturas
diarias o anuales.

Debe organizar los datos en el orden correcto para crear graficos de cotizaciones.

La forma en que se organizan los datos de cotizaciones en su hoja de cal-
culo es muy importante. Por ejemplo, para crear un grafico de cotizaciones
de méaximos, minimos, cierre, se deberian organizar los datos con Maximos,
Minimos, Cierre escritos como los encabezados de columnas, en dicho orden.

Este grafico esta formado por los siguientes subtipos de grafico:
m Maximos minimos y cierre.
m Apertura, maximos, minimos y cierre.

m Volumen, maximos, minimos y cierre.
m Volumen, apertura, maximos, minimos y cierre.
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Grafico de superficie

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de célculo en un grafico de superficie. Un grafico de superficie es Gtil cuando
busca combinaciones éptimas entre dos conjuntos de datos. Como en un mapa
topografico, los colores y las tramas indican areas que estan en el mismo rango
de valores.

Puede utilizar un grafico de superficie cuando ambas categorias y series de
datos sean valores numéricos.

Este grafico esta formado por los siguientes subtipos de grafico:

m Superficie 3D.

m Trama de superficie 3D.

m Contorno y Contorno reticular.
Graficos radiales

En un grafico radial se pueden representar datos organizados en columnas
o en filas de una hoja de célculo. Los graficos radiales comparan los valores
agregados de un numero de series de datos.

Estos graficos tienen los siguientes subgrupos:

m Radial y radial con marcadores.

m Radial relleno.

4.2. Creacion de Graficos

Los Graficos estan situados en el grupo Graficos, ficha Insertar, donde se
elige el que se necesite.

Para Ilegar al cuadro de dialogo Insertar grafico se debera pulsar en el Ini-

ciador del cuadro de dialogo Insertar grafico, situado a la derecha del grupo
Graficos.
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Gréficos recomendados | Todos los graficos

2o TR B2 9 189 09 9
il Celumna
Linea Columna agrupada

Circular Thub el grifia T el prifica

1 2 a i

Barra
Aleﬂ

XY (Dispersion)

FEEMe R

1
cuwBRHEHMNESE

T
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Cotizaciones

Superficie
Radial

B X ®

Cuadro combinado

Aceptar | | Cancelar g

Cuadro de didlogo Insertar grafico

En Insertar grafico aparecen todos los tipos de Graficos.

Una vez insertado el grafico se activan las Herramientas de graficos, forma-
da por las fichas Disefio y Formato.
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@ Aplicacion practica

Le han pasado la siguiente hoja de calculo para que cree una serie de graficas:

A B C D E Fi
1 Ventas mensuales 2015
2
3 Libros Ebook Tablet Total Ventas
4 Enero 1000 5500 3609 10509
5 |Febrero 4587 3450 9754 17791
6 |Marzo 3210 6370 8320 17900
7 | Abril 9456 5219 3690 18365
8 Mayo 7883 1890 4742 14515
9 |Junio 4398 4108 9120 17626
10

Lo que se pretende es que se cree un grafico de columnas que recoja las ventas por
meses de cada producto. Por otro lado quieren un grafico de anillo en el que vengan
reflejadas las ventas totales por meses.

iComo debe hacerlo?
SOLUCION

Para crear el gréfico de columnas se debe obviar la columna del total de ventas, de modo
que se debe empezar seleccionando el rango A3:D9. Hay que desplazarse a la ficha Insertar
y se hace clic en el iniciador del cuadro de dialogo Insertar grafico. Una vez dentro de él,
se debe seleccionar la pestafia Todos los graficos y elegir el tipo de gréafico Columnas. De
los estilos que aparecen se puede seleccionar el de columna agrupada 3D y pulsar el boton
Aceptar. De esta forma se obtiene el primer grafico creado.

En el gréfico de anillo, solo debe aparecer el total de ventas por meses, por lo que se deben
obviar las columnas B, C y D. Lo mejor seria ocultarlas para que la columna Ay E queden
juntas. Una vez ocultas se debe seleccionar cualquier celda de datos y en el grupo Graficos
se despliega el botdn de gréfico circular. Dentro de esta lista al final, aparece el gréfico de
anillo. Se selecconara y ya estaré creado el segundo grafico.
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En la ficha Disefo se encuentran los siguientes grupos:

1. Grupo Disefos de grafico. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

1

Agregar elemento  Disefio

de grafico~  rapido~
Disefios de grafico

Grupo Disefios de grafico

Se podran agregar nuevos elementos a su grafico o utilizar disefios ya

preestablecidos.

2. Grupo Estilos de disefo.

o E— ——
... | ar : .
Cambiar [: I I I i I I I = § 3 :’;
colores - s — —
Estilos de disefio
Grupo Estilos de disefio

El comando Estilos de disefo hace que se pueda cambiar el estilo visual

del grafico.
Al pulsar sobre el comando aparecera una lista con los distintos estilos.

También se ofrece la posibilidad de personalizar el color del grafico.

3. Grupo Datos. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

% O

Cambiar entre Seleccionar
filasy columnas  datos
Datos

Grupo Datos
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En este grupo se encuentra el comando Cambiar entre filas y columnas,
mediante el cual se intercambian los datos de eje.

Los datos que se han colocado en el eje “X” se moveran al eje “Y", y
viceversa.

El comando Seleccionar datos se selecciona para cambiar el rango de
datos incluidos en el grafico.

Para afiadir una nueva serie de valores a un gréafico, se debera primero
seleccionar el grafico y pulsar en Seleccionar datos.

Se abrira el cuadro de diadlogo Seleccionar origen de datos y a continua-
cioén se pulsara en el botén Agregar.

& & 2
Seleccionar origen de datos &
Rango de datos del grafico: | =Hoja2!$A53:5E57]
[ E | @gamhialﬁhfculumna | J ]
Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
| &5 Agregar || EZ Modificar || 2< Quitar | - Iz‘ | E7 Editar |
MNorte Lamparas
Sur Enchufes
Este Bombillas
Oeste Varios
Celdas ocultas y vacias Aceptar | | Cancelar

Cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos

Al pulsar sobre este bot6én aparecera el cuadro de didlogo Modificar serie,
donde se indicara el rango de la nueva serie.

B - ?
Modificar serie g
Nombre de la serie:

|| Seleccionar rango

Valores de la serie:
= -

| Aceptar | | Cancelar

Cuadro de didlogo Modificar serie
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En el cuadro Seleccionar rango se introducira la direccién del rango.
También se pueden seleccionar directamente las celdas sobre la hoja
de célculo. Cuando se haga, el cuadro de dialogo se contraera, y solo
se vera la caja de texto, donde irdn apareciendo los rangos de celdas
seleccionadas.

Se puede utilizar el botén adjunto a la caja de texto para contraer la
ventana de diadlogo y proceder de la misma forma para seleccionar los
datos. Si se ha usado el botén Contraer cuadro, se debe hacer clic de
nuevo sobre él para mostrar totalmente el cuadro de dialogo.

Para modificarlos se utilizara el botén Editar, que actuara parecido al
botén Agregar.

Al'igual que se puede agregar una serie de datos, también se puede eliminar. Para elimi-
narla habré que seleccionar el grafico, seguidamente se selecciona la serie a eliminary
por Gltimo pulsar el botén Quitar.

4. Grupo Tipo. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Cambiar tipo
de gréfico
Tipo

Grupo Tipo

Mediante el Comando Cambiar tipo de grafico, se puede cambiar el
grafico a otro tipo diferente. Este comando abre el cuadro de dialogo
Cambiar tipo de grafico, donde se pueden ver todos los tipos.
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5. Grupo Ubicacion. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Cambiar tipo
de grafico
Tipo

Grupo Ubicacién

El comando Mover grafico mueve este grafico a otra hoja o ficha del
libro. Al pulsar sobre él, se abrira el cuadro de dialogo Mover gréfico,
desde donde se seleccionara el lugar donde se colocaré el gréafico.

Mover grafico ?

Seleccione donde desea colocar el grafico:

ﬂﬁ O Hoja nueva: | Gréfico |

@ objetoen: | ETTEFEI - |

| Aceptar || Cancelar |

Cuadro de didlogo Mover grafico

En la ficha Formato se encuentran las opciones que se vieron ante-
riormente.

a Actividades

9. En un documento nuevo, escriba una lista de cantidades en varias columnas con sus
cabeceras y cree un grafico de lineas.
10. Vaya cambiando el tipo de gréfico y vea las diferencias.
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5. Los minigraficos

Esta herramienta consta de pequefios graficos en una celda que ofrecen
una representacién visual de los datos.

Se pueden usar para mostrar tendencias en una serie de valores, como
pueden ser aumentos de ventas, resaltar valores maximos y minimos, etc. A di-
ferencia de todos los graficos que se han visto, un minigrafico no es un objeto,
por lo que no se podré tratar de igual manera.

Para crear un minigrafico habra de situarse en una celda vacia. En la pesta-
fia Insertar, en el grupo Minigraficos, se debe hacer clic en el tipo de minigra-
fico que se desea crear: Linea, Columna o Pérdida y ganancia.

E Linea
E Columna
=

Minigraficos

Grupo Minigraficos

Aparecera un cuadro de dialogo, en el que se debe indicar el rango de datos
sobre el que se creara el minigréafico.

Crear grupo Minigrafico ?

Elija los datos pa%el grupo de minigraficos

Rango de datos: ||

Elija la ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficos
Ubicacidn: | SFS7
Aceptar | | Cancelar |

Cuadro de didlogo Crear grupo Minigrafico
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Una vez seleccionado, estara el minigrafico insertado en la hoja en la que
se estéa trabajando.

2
3 Lamparas Enchufes Bombillas Varios Evolucion
4 |Norte 500 210 32 400 T~
5 |Sur 230 170 213 231 S
6 |Este 670 930 456 342 |
7 |oeste 760 210 321 a3 S
2
9

Minigraficos insertados

Al aplicar un minigrafico se puede configurar desde la nueva ficha Disefio
gue aparece, que esta compuesta por los siguientes grupos:

m Tipo. En ella se selecciona el tipo de minigrafico que se quiere aplicar.

[ "'
Columna Ganancia
o pérdida

Tipo

Grupo Tipo

m Mostrar. En este grupo aparecen varias opciones, con las que se pueden
resaltar distintos puntos del minigréafico.

[[] Punto alte [] Primer punto
[ punto bajo [ Ottime punto
[[] puntos negativas [[] Marcadares

Mostrar

Grupo Mostrar

m Estilo. Desde este grupo se puede cambiar el estilo del minigréfico, asi
como el color de linea y el color de los marcadores del grupo Mostrar.
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-

1||1|>

WIW WS

Estilo

Grupo Estilo

m Agrupar. Este grupo ya ha sido explicado con anterioridad.

Desagrupar

81 Agrupar
| «£1 Agrup
w
Eje

& Borrar -

Agrupar

Grupo Agrupar

Por Gltimo, también se podra introducir texto en la celda del minigrafico

y aplicarle los formatos y colores que desee.

g Actividades

11. Cree un minigrafico a partir de los datos introducidos en la actividad 8.
12. Vaya modificando los tipos de los minigraficos para ver las diferencias.

@ Aplicacion practica

Continuando con la hoja de ventas mensuales del 2015 anterior, quieren ver de un vis-
tazo cual ha sido el articulo que se ha vendido menos en cada mes. No quieren que se

cree ningiin grafico sino que aparezca al lado del total de ventas.

iComo podria hacerlo?

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

SOLUCION

Esta claro que lo que habra que crear son minigraficos. En este caso lo mejor es crear un
minigrafico de columnas. Hay que situarse en la celda G4 y seleccionar la opcion Columnas
del grupo minigraficos. En el cuadro de didlogo que se abre se debe elegir el rango de datos
con el que se creara el grafico, en este caso B4:D4 y la ubicacion que sera la celda G4. Al
pulsar el boton Aceptar ya estara creado.

Para saber cuél articulo es el que se vendié menos ese mes se marcara la opcién Punto
hajo de la ficha Disefio. De esta manera se pondré en color rojo el articulo que se haya
vendido menos.

Solo queda copiar la celda F4 y pegarla en el rango F5:F9.

6. Resumen

La herramienta WordArt dispone de una galeria de estilos de texto que se
pueden agregar a los documentos para crear efectos decorativos. Esta herra-
mienta se encuentra en el botén desplegable Texto de la ficha Insertar.

También ha visto que se pueden insertar graficos e imagenes que tenga
usted en su ordenador, o de una galeria disponible a través de internet. Estas
opciones se encuentran en el botén llustraciones de la ficha Insertar.

Por otro lado tiene los graficos matematicos, que son aquellos que le per-
miten tener una visién gréafica de los datos de la hoja de céalculo. Estos graficos
sirven para generar estadisticas, para mostrar datos continuos en el tiempo,
mostrar comparaciones, etc.
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Estos graficos pueden tener los siguientes estilos:

m Columna

m Linea

m Circular

m Barra

m Area

m Dispersion (X'Y)

m Cotizaciones

m Superficie

m Radial

m Cuadro combinado

Por altimo se han visto los minigraficos que son pequefios graficos que se

incrustan en una celda, y con los que se tendra una representacién visual de
los datos.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. ;Qué es WordArt?

2. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.

a. Los gréficos circulares muestran el tamafio de los elementos de una serie
de datos, en proporcion a la suma de los elementos.

O Verdadero
O Falso

b. Los graficos de barras pueden mostrar datos continuos en el tiempo, esta-
blecidos frente a una escala coman.

O Verdadero
O Falso

c. Los gréficos de linea muestran comparaciones entre elementos individuales.
O Verdadero
O Falso
3. Complete la siguiente frase.
En un gréfico de lineas, los datos de se distribuyen uniformemente en
el y todos los datos de valor se distribuyen uniformemente en el
4. ;Cual no es un tipo de grafico de Excel?
a. Gréfico de area
b. Gréfico de superficie

c. Gréfico de cotizaciones
d. Gréfico perimetral
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5. iPara qué se usan los minigraficos?

6. De las siguientes frases, indique cual es verdadera o falsa.
a. El comando Mover grafico mueve un gréfico a otra hoja o ficha del libro.

O Verdadero
O Falso

b. Un minigréfico es un objeto, por lo que se podra tratar de igual manera.

O Verdadero
O Falso

c. Enlacelda que contiene un minigrafico es posible escribir texto.
O Verdadero
O Falso
1. ;iQué opcion se utiliza para aplicar un efecto visual a una forma?
a. Contorno de forma.
b. Estilos de forma.

c. Rellenos de forma.
d. Efectos de forma.

8. ;jPara que sirve el panel de seleccion?
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9. Relacione el proposito del grafico de un SmartArt con el tipo correspondiente.

Mostrar informacion no secuencial.

Mostrar los pasos de un proceso o escala de tiempo.
Mostrar un proceso continuo.

Mostrar un érbol de decision.

llustrar conexiones.

Mostrar como las partes se relacionan con un todo.

Mostrar relaciones proporcionales con el mayor componente.

e a0 o

__Ciclo

__Pirdmide en la parte superior o inferior
_ Lista

__Relacion

__Proceso

__Jerarquia

__ Matriz

10. Complete la siguiente frase.

Para modificar el tamafio de la imagen debe situar el puntero del ratén sobre el

asociado al de la imagen que quiere cambiar el Y
manteniendo pulsado el botén del raton lo arrastra hacia la direccion en la cual se va a
modificar el tamafio de la imagen.
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@ Ejercicios practicos

1. Haga lo necesario para insertar un rotulo WordArt en la hoja de calculo con las
caracteristicas indicadas mas ahajo.

I Texto: “Ejercicio”.
I Estilo: Segundo de la segunda fila.
I Tipo letra: Arial, 40, Negrita.

2. Ahora, haga lo que crea conveniente para dar al rotulo WordArt un efecto de texto
“Arco hacia arriba”.

3. Haga lo necesario para girar el texto 90° a la derecha.

4. Vuelva a girar el texto horizontalmente.
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5. Haga lo necesario para modificar el texto del WordArt, de manera que aparezca el

texto “Ejercicio practico”.

6. Inserte una imagen en linea de la categoria “Comida” realizando una hiisqueda.

1. Copie la siguiente hoja de calculo y, en la columna Evolucidn, cree unos minigraficos
de tipo Columna con los datos mensuales de cada empleado.

BHS ¢ &-0Q- k (Autoguardado) - Excel 7 EH - &8 %
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  POWERPIVOT Cursa Office = ’,
"y ” sanal~ 3 2
s A{, = z General ﬂ%ﬁ:rmilur_ﬂnd\:mnl\ ?ln@r = 97 F
Ep - £ - 96 oo [ Dar formato comotabla~ P Eliminar -~ [~
Pegar . {8 st de celd e - Ordenary  Buscary
LRt los de ceida Eiformator &~ fitare seleccionar -
Portapapeles % Fuente 5 Alineacién 5 Nimeo & Estilos Celdas Wadificar -~
M15 *| s £ v
A B c D E F |G |H 1 K M N [=
1 Empleado  Total ventas Evolucion Pérdidas o ganancias
2 |Alejandro 41003
3 |Rodio 42009
4 |Eva 26301
5 |1aime 48530
6
o
8
A
105 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septienbre Octubre Noviembre Diciembre
11 |Alejandro 2456 3214 -4567 9832 -123 4783 3457 2345 7239 4590 3210 4567
12 |Rodo -321 1234 5678 9345 2134 4567 3245 987 345 1020 3021 7654,
13 |Eva 8723 3456 1032 1863 9345 2304 6213 -3214 654 -3210 2345 -3210
14 |Jaime 2345 1022 -2345 9321 7435 3210 7543 2345 9867 1000 2390 4387
15
16
7|
18
1]
20
21|
2
2
24|
25
26
Hojal | Hoja2 ® o ]

516 |



U.D. 12 | Creacién de gréaficos

8. Establezca el punto mas alto y mas hajo a cada minigrafico.

9. En la columna de pérdidas y ganancias, cree minigraficos de ganancia o pérdida, y
establezca los puntos negativos.
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