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1. 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 célculo debera situarse en el grupo Texto
de la ficha Insertar, y pulsar en WordArt; en la lista que aparece puede selec-
cionar el estilo que desee.

TU Ecuacion ~

Una vez que ha insertado algln estilo de WordArt aparecera la ficha For-
mato, donde podra configurar las caracteristicas generales del rétulo, como el
color del texto, los bordes, etc.

Esta ficha esta formada por los siguientes grupos:

1. Insertar formas.
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irsertar formas
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1 Para insertar formas como Lineas, Rectangulos, Formas basicas,
Flechas de bloque, Formas de ecuacién, Diagrama de flujo, Cintas y
estrellas y Llamadas, se deberéa utilizar el comando Insertar formas.

Formas usadas recientemente -
ENNO0GALLDE G
Lo |3

Lineas

AL LA, 2 0@
Rectingulos
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Formas bdsicas
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Flechas de bloque
LTS LLRI T
€ IdwnDDD D LI E
LBHaA

Formas de ecuacion

=R a=EgE

Diagrama de flujo
Dol ay
oCUddNXE X ¢ AVED
@QEG®

Cintas y estrellas
LR A S S ROFOR LR R 1
o 2 () &5 [T H R R

Llamadas

(A QD D .08 @ A8 AS di 48 A
i AD AD 0 =

1 Se utilizara el comando Cuadro de texto para insertar un cuadro de
texto, pudiéndolo situar en cualquier parte de la hoja de célculo.
1Y por ultimo, el comando Editar forma se utilizaréd para cambiar la
forma o para convertirla a forma libre. Una vez convertida a forma li-
bre, se podra cambiar la forma mediante la opcién Modificar puntos.
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2. Estilos de forma.

ﬁ Rellena de forma =

lhbc] lhbc] ~ | [ cContorno de forma -

= | & Efectos de formas ~
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1 En el comando Estiles de forma se podré seleccionar un estilo visual
para la forma o linea.
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1 Para rellenar la forma seleccionada se utilizard el comando Relleno
de forma mediante:

1 Automatico: es el color de relleno predeterminado por Excel para
rellenar una forma.

1 Colores (del tema y estandar): aparece una paleta de colores don-
de se seleccionara uno de ellos, cambiandose automaticamente
el color de relleno.
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Automatico

Colores del tema
H EEENER

Colores estandar
| B | EEEEN

1 Sin relleno: elimina el relleno del objeto seleccionado.

1 Mas colores de relleno...: muestra un cuadro de didlogo donde se
puede personalizar un color, para que posteriormente sea esta-
blecido como color de relleno.

Colores M

i i Aceptar I

2ndar || Personalizado

e

Mueva

Transparenda:

« .

Actual

1 Imagen...: utiliza una imagen como relleno del objeto. La imagen
se ajustara para rellenar el objeto completo. Apareceré el cuadro
de diélogo Insertar imagen, desde donde se seleccionara.
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1 Degradado: es una progresién gradual de colores y sombras, nor-
malmente de un color a otro color, o de una sombra a otras som-
bras del mismo color. Puede ser:

I Sin degradado.

| Variaciones de luz.

| Variaciones de oscuro.

I Mas degradados.... Al pulsar sobre esta opcién de degrada-
do aparecera el cuadro de didlogo Formato de imagen, desde
donde se podra configurar el relleno de forma.

5in degradado -

o

Variaciones de luz

T
bl

Ll
ERS
gl 0

Variaciones de oscuro

F

Mas degradados...

I Textura: si necesita dar sensacion de superficie (madera, mar-
mol, etc.) a un objeto se le puede aplicar una textura.

1 Al pulsar en la opcion Mas texturas, también se abriré el cuadro
de didlogo Formato de imagen.
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Mas texturas...

1 Se utilizara el comando Contorno de forma para especificar el co-
lor, ancho y estilo de linea del contorno de la forma seleccionada
mediante:

1 Automatico: en este caso se hace referencia al color del contorno
de forma predeterminado por Excel.

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

1 Sin contorno: elimina el contorno de la forma.

I Mas colores del contorno...: muestra un cuadro de didlogo donde
puede personalizar un color para que sea establecido como color
de contorno.

1 Grosor: aparece una lista con los distintos grosores que puede
seleccionar para el contorno de la forma. Al pulsar en la opciéon
Mas lineas..., se abrira el cuadro de dialogo Formato de forma.
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Y pto
¥ pto
3 pto
1 pto
1% pto
2% pto
3 pto
4% pto

6 pto

Mas lineas...

1 Guiones: aparecen las distintas formas que puede adoptar la li-
nea del contorno de la forma seleccionada. También se abrira el
cuadro de dialogo Formato de forma al pulsar sobre la opcién Mas
lineas....

——
SRR LR R R AR bbb
EmsssEmssEmEEEEs
—-— e —
-—— e m ==
— — —
— - e = e

=z Mas lineas...

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

1 Para aplicar un efecto visual a una forma se utilizard el comando
Efectos de forma. Dentro de este comando se pueden encontrar las

siguientes opciones:

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

Sin valores predeterminados =

Valores predeterminados

{3}/ Opciones 30...

1 Sombra: las subopciones que componen esta opcién son: Sin
sombra, Exterior, Interior, Perspectiva y Opciones de sombra....
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i 00 000

(4]

1 Reflexion: esta opcion estd formada por Sin reflejos, Variaciones
de reflejo y Opciones de reflejos....
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D DOpciones de reflejos...

1 lluminado: esta opcién esta formada por No iluminado, Variaciones
de lluminado, Mas colores de iluminado y Opciones de iluminado....

No iluminado [«]

o]

Variaciones de iluminado

O 0daddadadad
UO0o00adao
gooodo
UDDDDD

Mas colores de iluminado

D Opciones de iluminado...

1 Bordes suaves.
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(4]
Sin bordes suaves

1 punto

2.5 puntos
5 puntos

10 puntos
25 puntos

50 puntos i
[~]

Cpciones de bordes suaves...

1 Bisel: esta opcion esta formada por Sin bisel, Bisel y Opciones
3d....

2303,

%— Opciones 3D...

1 Rotacion 3D: esta opcién estd formada por Sin gire, Paralelo,
Perspectiva, Oblicuo y Opciones de giro 3D....
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Sin giro i‘_:

a

Paralelo

NOSD
JO0Os=0)
=

Perspectiva

0000
BIsy=yy
SIEAS

Oblicuo

0000,

% COpciones de gira 3D...

Iniciador del cuadro de dialogo Formato de forma

Pulsando en el Iniciador del cuadro de dialogo Formato de forma, flecha situa-
da en el extremo derecho del grupo Estilos de forma, se puede abrir el cuadro
de dialogo Formato de forma, desde donde se podra configurar y modificar las
opciones de las que se han hablado antes.
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Fomsto defome o g——
e Relleno

Color de linea @ Sinrelleno
Relleno sdlido

Estilo de linea
) Rellens degradado
Sembra (@ Relleno con imagen o textura
Refiejo @) Relleno de trama
Tuminado y bordes suaves Color de relleno

Formato 30 Color:
Giro 3D Transparendia: U—

Correcciones de imégenes
Color de imagen

Efectos artisticos
Recortar

Tamaiio

Propiedades
Cuadro de texto

Texto alternativo

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

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

Se aplica al texto seleccionado i:|

AAANAA

2\

A AA A

Se aplica a todo el texto de la forma

A A A A

AAAA

@ Borrar WordArt

y
F
A

[
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2. Para rellenar el texto se utilizard el comando Relleno de texto; este
tiene la siguiente apariencia.

' y Traer adelante I=
B iutomatico

Colores del tema

Colores estandar

L § | EEEEN
Sin relleno

38 Mas colores de relleno...

E Imagen...

|] Degradado 3

E Textura 3

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 opcién aparece una paleta de
colores donde se podra 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. Apareceré el cua-
dro 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:
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1 Sin degradado.

1 Variaciones.

1 Mas degradados..., al pulsar sobre esta opcion se abrira el cua-
dro de dialogo Formato de efectos de texto, desde donde se podra
configurar el relleno del texto.

1 Textura: se utiliza al necesitar dar sensacién de superficie, como
madera, marmol, etc., a un objeto se le aplicara una textura.
Al pulsar en la opcién Mas texturas..., sucedera igual que en el caso
anterior, se abrira el cuadro de dialogo Formato de efectos de texto.

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

[@vl 43 Enviar atras E
B Automtico

Colores del tema

Colores estandar
HE EEEEN

Sin contorno

25 Més colores del contorno...

= Grosor 3

=i Guiones 4

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

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

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

1 Bisel: esta opcién estd formada por Sin bisel, Bisel y Opciones de
3D....

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.

'] E’i} Panel de sele

Sombra 3
Reflexion 3

Iluminado  »

i\ Bisel 3
=i

4\ Giro3D ,
A=

ﬁm Transformar *

Iniciador del cuadro de dialogo Formato de efectos de texto

Pulsando en el Iniciador del cuadro de didlogo Formato de efectos de texto,
flecha situada en el extremo derecho del grupo Estilos de WordArt, se puede
abrir el cuadro de didlogo Formato de efectos de texto, desde donde se podra
configurar y modificar las opciones de las que se han hablado antes.
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Formato de efectos de tex‘l:? m Py ik

(8- ]

Relleno de texto

Contorno de texto

Estilo de esquema

Sombra

Reflejo

Tluminado y bordes suaves
Formato 3D

Giro 3D

Cuadro de texto

Cuadro de texto
Disefio de texto

Alineacion vertical: n
Direccion del texto: n

Autoajustar
Ajustar tamafio de la forma al texto
Permitir que el texto desborde la forma

Margen interno

Hadia la izquierda: |0,25cm lﬁl Superior:
Hacia la derecha:  |0,25cm EI Inferior:

0,13am |3

Ajustar texto en forma

Cerrar

El grupo Organizar tiene la siguiente apariencia.

QTraer adelante -
L4 Enwiar atras -

Crganizar

% Panel de seleccion S

=
|= -
=

18]

En este grupo se encuentran los siguientes comandos:

1. Comando Traer al frente: con este comando se podré traer el objeto de-
lante del resto de objetos para que ninguna parte quede oculta detras

de otro objeto.

Lk Traer adelante|~| |~

&y Traer adelante
L4 Traer al frente

[

Organizar
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2. Comando Enviar al fondoe: envia el objeto seleccionado detras del resto
de objetos.

[y Traer adelante = &~

G F

| B4 Enviar atras -

| 'E& Enwiar al fondo 5:

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

visibilidad.
Seleccion y visibilidad v X
Formas de esta hoja:
2 Rectangulo @
1 Rectangulo @

Mostrar todo B B
Ocultar todas | Reordenar
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4. Comando Alinear: alinea los bordes de varios objetos seleccionados.
Puede centrarlos o distribuirlos de manera uniforme en la pagina.

ante ~ ||Z+| «
= | &1l 241 m

|= Alinear a la izquierda

-

& Alinear verticalmente
=|  Alinear a la derecha
IIf = Alinear en la parte superior

Alinear horizontalmente

E &

Alinear en la parte inferior

Ajustar a la cuadricula

Ajustar a la forma

B8 H e

Ver lineas de cuadricula

5. Comando Agrupar: agrupa los objetos juntos para que se puedan con-
siderar como un objeto solo.

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

seleccidn G hd

Sk Girar90° a la derecha

A% Girar90* a la izquierda

# Waltear verticalmente

dk Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...
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El grupo Tamafio presenta la siguiente apariencia.

il 261em 2

== -

O+ -

Tamafio

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.

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 didlogo Tamaiio, flecha situada en el

extremo derecho del grupo Tamaiio, se puede abrir el cuadro de dialogo Formato
de forma, desde donde se podré configurar y modificar las opciones del grupo.
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Formato de forma L 2 g
- - -
Relleno Tamafio
Color de linea Tamafio y giro
Estilo de linea Alto: 2,61cm 5| Ancho: 5
. - =

Sombra Gro: |0 i
Reflejo Escala

Alto: 100% |5 Ancho: |[100% |5

Iluminado y bordes suaves
[ Bloquear relacién de aspecto

Formato 3D . P .
Propordonal al tamario original de la imagen

Giro 30 Tamaiio original

Correcciones de imagenes Alto:  Ancho:

Color de imagen Restablecer
Efectos artisticos

Recortar

Tamafio

Propiedades

Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar

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

1. Tamaiio. Se puede cambiar el tamafio a una imagen sin usar la opcién
Tamaiio de este cuadro de dialogo.
En primer lugar debe seleccionar la imagen que quiere cambiar de ta-
mafio, 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
raton sobre el gestor de tamafio asociado al vértice de la imagen que
quiere cambiar el tamafio, y manteniendo pulsado el botén del ratén
arrastre el gestor hacia la direccion en la cual se va a modificar el
tamafio de la imagen.
Ahora bien, usando el cuadro de didlogo 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 Alte un valor de 200%,
significa que el nuevo tamafio del objeto sera el doble que la del ori-
ginal (en altura).
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Cuando cambie las propiedades Alto y Ancho de un objeto, le puede
ser muy interesante tener activada la casilla Bloquear relacion de as-
pecto, 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-
cion Gire, mediante la cual puede girar el objeto una serie de grados
(0°...359° en el sentido de las agujas del reloj.

. 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 la 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 tamaiio con las cel-
das), o si por el contrario no se desea mover ni cambiar el tamafio del
grafico cuando se redimensionen el tamafio de las celdas subyacentes
(No mover, ni cambiar el tamafio con las celdas).

Formato de forma L 2 g
Relleno Propiedades
Color de linea Posicionamiento del objeto

Estilo de linea () Maver y cambiar tamafio con celdas

Mover, pero no cambiar tamario con celdas
Sombra

(Z) Mo mover, ni cambiar tamafio con celdas
Reflejo
Imprimir objeto

Tluminado y bordes suaves
Blogueado

Formato 3D Bloguear texto

Giro 3D Mo se podran bloguear los objetos a menos que la hoja esté protegida.
Para proteger la hoja, elija Formato en la ficha Inido v, después, elija

Correcdones de imagenes Proteger hoja. La asignacidn de una contrasefia es opcional.

Color de imagen
Efectos artisticos
Recortar
Tamafio
Propiedades
Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar
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La casilla Imprimir objeto estd marcada de forma predeterminada y
permite que el objeto grafico se imprima cuando se imprima la hoja
de célculo.

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

2. 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-
disefiadas, SmarArt, etc.

Los comandos que aparecen aqui son los siguientes:

1. Imagen. Al pulsar sobre este comando se abrira el cuadro de diadlogo
Insertar Imagen, y una vez seleccionada la imagen se pulsara en In-
sertar.

La imagen elegida se insertard en la hoja de calculo y se activara la
ficha Fermato (Herramientas de imagen).

2. Imagenes predisefiadas. Al pulsar sobre esta opcién aparecera el panel
de tareas para que se puedan buscar todos los archivos multimedia,
para agregarlos a una lista.
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Imagenes predisefadas v X

Buscar:

| | Buscar

Loz resultados deben ser:
iTodos los tipos de archivos multimedia EI
[ Incluir contenido de Office.com

<l
e

&) Buscar més en Office.com

e Sugerencias para buscar imagenes

Las imagenes se encuentran dentro de unas colecciones que ya es-
tan definidas. Por defecto aparecen todas las imagenes predefinidas,
donde se realiza una blsqueda concreta de la imagen que se desea
utilizar, y aparecera un listado con las concordancias.

Una vez agregada la imagen, se puede asignar una palabra clave que
cuando se realice la busqueda, esta aparezca. Para ello puede hacer
clic sobre el botén que aparece en la imagen y seleccionar la opcién
Editar palabra clave....
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Imagenes predisefiadas v X
Buscar:

| | [ Busear |

Los resultades deben ser:
|Todos los tipos de archivos multimedia IZ|
[ indluir contenido de Office.com

Insertar
Copiar
Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la celeccién...

WX W

Mover a la coleccion...

Editar palabras clave... -

Vista previa o propiedades

e Sugerencias para buscar imagenes

Al pulsar sobre ella aparecera el panel Buscar situado en la parte iz-
quierda del cuadro de dialogo. Para insertar una de estas imagenes
al documento podra hacer clic sobre ella y arrastrarla hacia el mismo.

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

1 Formas usadas recientemente.

1 Lineas.

1 Rectéangulos.

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

1 Formas de ecuacion.

1 Diagrama de flujo.

| 375



Excel 2010

1 Cintas y estrellas.
1 Llamadas.

@ Formas = ﬂ:h P Linea = |yl Area
Formas usadas recientemente 123
E\\NEHe@ALLPE S
TNl ok

Lineas

T i Ll T R R p R
Rectangulos

e e e e e

Formas basicas
HEoAMNOIAOGQOO®
@GOo0Or Lhynaid
m [@ISENISOEVENS o d (G I
Pl el 25

Flechas de bloque

DAt TFLPR IS
€ dwnpsD DLl
A

Formas de ecuacion
F=R==g

Diagrama de flujo
EEefEHEEHITe@=W
eUEHEBE X ¢AVER
QEG@®

Cintas y estrellas
gl A RSO ROROL L0k
sk 2 (5 B [T 1] R 0

Llamadas
1 D9 .8 A d3 A% A i A A

A0 AD O [+]

Para insertar la forma solo 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 e
ratén en la direccion deseada se cambiara el tamafio y la posiciéon de
la autoforma.
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4. SmarArt. Un grafico SmartArt es una representacion visual de la in-
formacién que se puede crear de forma rapida y facil, eligiendo entre
los diferentes 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 propoésito del gréafico.

Proposito 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

. . Piramide en |a
Mostrar relaciones proporcionales .
parte superior
con el mayor componente L
0 inferior

Para crear un SmartArt se utilizard el comando SmartArt del grupo
llustraciones, ficha Insertar.

¥ Formas - 1 M Linea ~ |y Area - e linea

?_q SmartArt & Circular ~ I_, Dispersion - E Columna
as @5t Captura = Colt:mna :‘- Barra ~ o Otros = ]E +/-
iones Graficos m | Minigraficos

Cl Insertar grafico SmartArt

Inserta un elemento grafico SmartArt para
9 comunicar informacion visualmente.

a - el . -

; i Los elementos graficos SmartArt incluyen listas
- graficas y diagramas de procesos, asi como
graficos mas complejos como diagramas de

L 3 -
0.0 Venn y organigramas.

9 Presione F1 para obtener ayuda.
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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 &E
Lista o
F
= lista | I
*#2 Proceso -- -
¥ Cido - i
el
aBn  Jerarquia — ()
ﬁ Relacién
e o
A Rl
A Pirdmide .
Lista de blogues basica
Imagen L N m aea = Utilicelo para mostrar los bloques no
H-u . i secuendales o agrupados de informaddn,
Maximiza el espacdo de visualizadion
= | - | harizontal y vertical de las formas,
EBEES
1 [T

Una vez insertado el gréfico se activaran las Herramientas de SmartArt,
fichas Disefio y Formato.

La ficha Disefio esta formada por:

1. Crear grafico. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

._] Agregar forma = 4@ Promover & Subir

E3 Agregarvifieta & Disminuir nivel 4 Bajar

[ Panel detexto| 2 De derecha a izquierda = Disefio

Crear grafico

En él se encuentran los siguientes comandos:

1 El comando Agregar forma se utilizara para agregar una forma al gréa-
fico, el cual estd formado por los siguientes subcomandos:
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I 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 pulse 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 Disefio 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 anterior,
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.

2. Disefos. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Disefios

En él se encuentran el comando Disefios, que se utilizara para cambiar
el disefio aplicado ya al gréafico, y se abrira una lista con los distintos
disefos.
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=8 B inE=
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Mas disefios...

Al pulsar en Mas disefios..., se abrira el cuadro de dialogo Elegir un
grafico SmartArt.

3. Estilos SmartArt. En este grupo se podréa cambiar la variaciéon de color
aplicada al pulsar en el comando Cambiar colores.
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@0
C.ﬂ
Cambiar
colares =
Colores del tema principal =
CIC1 ] e
L] L] .
I LI .
Multicolor
H BEEBE [ EEm W
HE BN BN ENE EE =
/A HEHNE B [
Enfasis 1
C 1] N e |
L L] HE B BN
L L] T el
Enfasis 2 |
) EE EE EE
LI | AN N . ]
L] SNl I N .
Enfasis 3
(I ] N N N EE
LI | Nl NN . ER
] e . L [+
% Volver a colorear imagenes en elemento grafico SmartArt

El otro comando del grupo Estiles SmartArt es el comando Estiles
de SmartArt, donde podra seleccionar un estilo visual global para el
grafico.
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Mejor coincidencia de documento =

1 ENER NN RN
0

i 5N EE NN

4. Restablecer. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

3
= v
Restablecer Convertir
grafico  en formas

| 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.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista | Disefio ] Formato ‘
+i2 [ Combiar forma - B Relleno de forma ~ A Relleno de texto ~ T =
V4 a2
4 Mayor Abc - | I Contorna de forma ~ A - | & contomo de texto ~ =
Editar — — Organizar| Tamaiio
en2p EH Menor 7| O Efectos de formas - 7| [\ Efectos de texta - - -
Formas | Estilos de forma | Estilos de WordArt & |
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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.

. / @Cambiarforma -
P

ks ,:3 Mayor

- @Menor

Farmas

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 activara si ha
aplicado el estilo 3D al grafico.

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

Y por Gltimo, el comando Mayer 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 gréafico. Al
pulsar sobre el botén, se ven las ventanas que estan abiertas. Pulsando direc-
tamente sobre una de ellas, se insertara en el documento.

@\‘ Captura ~

Ventanas disponibles

e

==,

@+ Recorte de pantalla

| 383



Excel 2010

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.

3. Insertar graficos

En este apartado se tratan los graficos matematicos, es decir, aquellos que
permiten tener una vision gréfica de los datos de la hoja de célculo. Antes
de crear un grafico 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 gréafico se utilizara el grupo de comandos Graficos de la ficha
Insertar, tal y como se vera en el parrafo siguiente. El grafico se creara en la
misma hoja de calculo denominandose Grafico incrustade, o en una indepen-
diente. En ambos casos los datos estaran vinculados automaticamente a la
hoja de célculo, esto quiere decir que si se modifica algin dato original de la
hoja el gréafico se actualizard automaticamente.

e Linea = |l Area -
@B Circular = |_ Dispersién ~
Columna

- } Barra ~ o Otros ~

Graficos "

Tipos de Graficos

Existen varios tipos de graficos que ayudan a mostrar datos de forma com-
prensible para su audiencia. Una misma informacioén 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,
grafico de anillos, grafico de burbujas y graficos radiales.
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Grafico de columnas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de célculo en un gréafico 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.

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.

m Cilindro, cono y piramide.

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 grafico de lineas si tiene algunas etiquetas numéricas con espacio unifor-
me, especialmente afos. Si tiene méas de diez etiquetas numéricas, utilice en
su lugar un gréafico de dispersién.
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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

En un grafico circular se pueden representar datos contenidos en una co-
lumna o una fila de una hoja de célculo. Los gréaficos circulares muestran el
tamafo de los elementos de una serie de datos, en proporcién a la suma de
los elementos. Los puntos de datos de un gréafico 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 subgréafico circular y circular con subgréafico de barras.
m Grafico circular seccionado y grafico circular seccionado 3D.

Grafico de barras

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

El grafico de barras tiene los siguientes subtipos de gréafico:

Barra agrupada y barra agrupada en 3D.

Barra apilada y barra apilada en 3D.

Barra 100% apilada y barra 100% apilada en 3D.
Pirdamide, cono y cilindro horizontal.
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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 llamar 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.

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 area en 3D.

m Area apilada y area apilada en 3D.

m Area 100% apilada y area 100% apilada en 3D.
m Areas 3D.

Grafico de tipo XY (Dispersion)

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas y filas de una hoja de
calculo 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 Unicos y los muestra en intervalos
uniformes o agrupaciones. Los graficos de dispersién se utilizan normalmente
para mostrar y comparar valores numéricos.

Este grafico contiene los siguientes subtipos de gréafico:
m Dispersién con solo marcadores.

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

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, podré
utilizar un gréafico de cotizaciones para indicar la fluctuacién de las temperatu-
ras 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
maximos, minimos, cierre, deberia 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.

Grafico de superficie

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de calculo en un grafico de superficie. Un grafico de superficie es Gtil cuando
busca combinaciones 6ptimas 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 estd formado por los siguientes subtipos de grafico:
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m Superficie 3D.

m Trama de superficie 3D.

m Contorno y trama de contorno.
Grafico de anillos

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.

Este grafico esta formado por los siguientes subtipos de grafico:

m Anillos.
m Anillos seccionados.

Grafico de burbujas

En un grafico de burbujas se puede trazar los datos que se organizan en
columnas en un hoja de célculo, de manera que los valores ‘x’ se muestran en
la primera columna y los valores ‘y’, correspondientes a los valores de tamafio
de burbuja, se muestran en columnas adyacentes.

Este grafico tiene el siguiente subtipo:

m Burbuja y burbuja con efecto 3D.
Graficos radiales

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

Estos graficos tienen los siguientes subgrupos:

m Radial y radial con marcadores.
m Radial relleno.
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Creacion de Graficos

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

Para llegar al cuadro de dialogo Insertar grafico se deberé pulsar en el Ini-
ciador del cuadro de dialogo Insertar grafico, situado a la derecha del grupo
Graficos.

Insertar grafico @u
CA Plantllas Columna E
EE‘H'&E m\_ﬂﬂmmmmwi
& Circular
E - i) [aB] JA8) | B) hdusf Jab) AL

Area

oo |199] bu b1 (B4
@ Superficie i
- | A | P S 2 N
;ﬁ Radial ok

A o | o=l Al an] el -

[ Administrar plantillas... ] [Esiableoercornoprgdetermir‘ladc] [ Aceptar ] [ Cancelar J.

En Insertar grafico aparecen todos los tipos de Gréficos y ademés aparecen
dos botones, que son:

m Administrar plantillas...: al pulsar sobre este botén podra eliminar, mover
0 cambiar de nombre a las plantillas.
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P

®v| .. » julic » AppData » Roaming » Microsoft » Plantillas » Charts v“f” Buscar Charts P‘

Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con MNueva carpeta =~ 0 9

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio

1. Media Center Programs
1 Microsoft

Clip Organizer Esta carpeta esta vacia.
CLR Security Config E
CLView

Complementos

J Credentials

Crypto

J Document Building Blocks

HEEEEEEE

eHome ~ P . " r

) 0 elementos

m Establecer como predeterminado: con este boton se establece un tipo de
grafico predeterminado para utilizarlo al crear un nuevo gréfico.

Tal y como se puede observar en la siguiente imagen, aparece un Grafico,
Columna Agrupada, donde se muestran los limites de velocidad en cada Pais.

EH92-o-RAEF Pt s Bxcel Herramientas de graficos (=& -]
Inio  Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista | Disefio | Presentacin  Formato c@o@ =
il W E=OS bl | hd b ]
Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre Seleccionar ‘*:& “‘g ‘ “‘& : Mover
de grafico  plantilla filas y columnas  datas ~I| grafico
Tipo | Datos | Estilos de disefio | Ubl(a(\é
B e T E T H | T T s
B B
2
3
| 4 Norte 500 210 22
| 5 |sur 230 170 213
i&-‘[@ 670 930 456 H Norte
7 Oeste 750 210 321 W sur 3
i W Este
9
| 10 subtotal 2160 1520 1022 = oeste
|11
|12
|13 | L
|14
|15
16
= 2
4 4 » M| Hojal . Hoja2 .~ Hoj3 .~ ¥ ] il ] Q|
Listo_| |E| 0% o))

Una vez insertado el gréfico se activan las Herramientas de graficos, formada
por las fichas Disefio, Presentacién y Formato.
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En la ficha Disefio se encuentran los siguientes grupos:

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

Cambiar tipo Guardar como

de grafico plantilla
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 grafice, donde
se pueden ver todos los tipos.

Para poder guardar el formato y el disefio de este grafico como plan-
tilla se utiliza el comando Guardar como plantilla. De esta manera se
puede aplicar mas tarde a otros graficos.

Pulsando sobre el comando se abrird el cuadro de dialogo Guardar
plantilla de graficos.

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

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

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

Se abrira el cuadro de didlogo Seleccionar origen de dates y a conti-
nuacion se pulsara en el botén Agregar.

Seleccionar origen de datos M
Rango de datos del gréfico: | =Hojal!SAS3:5E57
J/E# @ Cambiar filajcolumna l—]\l_

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)

[ ] Agregar “ % Editar " K Quitar l - E] [ % Editar ]

Morte Lémparas

Sur Enchufes

Este Bombillas

Ceste Varios

Aceptar ] [ Cancelar

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

Modificar serie M

Mombre de | serie:

| Seleccionar rango

Valores de la serie;
={1 Bl =1

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En el cuadro Seleccionar rango se introducira la direcciéon del rango.
También se pueden seleccionar directamente las celdas sobre la hoja
de calculo. Cuando se haga, el cuadro de diadlogo se contraera, y solo
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se vera la caja de texto, donde iran apareciendo los rangos de celdas
seleccionadas.

Puede utilizar el botén adjunto a la caja de texto para contraer la
ventana de dialogo 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 eliminarla habréa que seleccionar el grafico, seguida-
mente se selecciona la serie a eliminar y por ultimo pulsar el botén
Quitar.

3. Grupo Disefios de grafico. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Diserios de grafico

El comando Diseiios de grafico cambia el disefio general del grafico. Al
pulsar sobre él aparece una lista con los distintos disefios.

4. Grupo Estiles de disefio. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

B | bk || e

Estilos de disefio

I -

¥

El comando Estilos de disefio hace que se pueda cambiar el estilo
visual del gréfico.
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Al pulsar sobre el comando aparecera una lista con los distintos
estilos.

5. Grupo Ubicacion. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

(]

Mover
grafico
Ubicaci...

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 grafico, desde
donde se seleccionaré el lugar donde se colocara el grafico.

Mover grafico &u

Selecdone dénde desea colocar el grafico:
Lﬂj (©) Hoja nueva: |Gréﬁcol |

M @ Chjeto en: Hoial |ZI

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En la ficha Presentacion se encuentran los siguientes grupos:

1. Grupo Seleccidn actual. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Area del gréfico -
%Aplicarformato a la seleccion

.;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual
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En este grupo se presenta el comando Elementos de grafico, con este
comando se selecciona un elemento de grafico para que se le pueda
dar formato mediante las opciones que tiene en la lista desplegable.
Y el comando Aplicar formato a la seleccion, inicia el cuadro de didlogo
Formato del area del grafico, que sirve para ajustar con precision el
formato del elemento de grafico seleccionado.

Formato del rea del grafico. .

e

Relleno

Color del borde

Estilos de borde

Sombra

Tluminado y bordes suaves

Formato 3D

Giro 3D
Tamafio
Propiedades

Texto alternativo

Relleno

@ sin relleno
) Relleno sdlido
) Relleno degradado
) Relleno de trama

@ Automatico

) Relleno con imagen o textura

Cerrar

El comando Restahlecer para hacer coincidir el estilo, borra el formato
personalizado del elemento de gréafico seleccionado para volver al es-
tilo visual global que tenia aplicado el gréafico.

De esta forma se garantiza que el elemento de grafico seleccionado
coincida con el tema general del documento.
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2. Grupo Insertar. Desde este grupo es posible insertar una imagen, una
forma o un cuadro de texto.
3. Grupo Etiquetas. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

i—J Ol |£J| Leyenda ~

L] =

= |n=ri] Etiquetas de datos ~

Titulo del Rétulos =

grafico = del eje ~ Q Tabla de datos ~
Etiquetas

En este grupo se encuentran los siguientes comandos:

1 Comando Titulo del grafico: agrega, quita o coloca el titulo del gréafico.

1 Comando Rétulos del eje: agrega, quita o coloca el texto utilizado para
etiquetar cada eje.

1 Comando Leyenda: agrega, quita o coloca la leyenda del gréafico.

1 Comando Etiquetas de datos: agrega, quita o coloca las etiquetas de
datos.

1 Comando Tabla de datos: agregar una tabla de datos al gréafico.

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

] ]

Ejes Lineas dela
~  cuadricula ™

Ejes

En este grupo se encuentra el comando Ejes, que cambia el formato y
el disefio de cada eje. Este tiene dos opciones que son:

1 Eje horizontal primario: ninguno, mostrar eje de izquierda a derecha,
mostrar eje sin etiquetas, mostrar eje de derecha a izquierda.
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1 Eje vertical primario: ninguno, mostrar eje predeterminado, mostrar
eje en millares, mostrar eje en millones, mostrar eje con escala lo-
garitmica.

Los dos subcomandos abren el cuadro de diadlogo Dar formato a eje.

Ademas, en este grupo también se encuentra el comando Lineas de
la cuadricula, que activa o desactiva las lineas de la cuadricula. Este
también presenta dos opciones que son:

1 Lineas horizontales de la cuadricula primarias: ninguna, lineas de di-
visién principales, lineas de divisién secundarias, lineas de divisién
principales y secundarias.

1 Lineas verticales de la cuadricula primarias: ninguno, lineas de divi-
sion principales, lineas de divisiéon secundarias, lineas de divisién
principales y secundarias.

Tanto una como otra abren el cuadro de didlogo Dar formato a las
lineas de division principales.

5. Grupo Fondo. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

[#] Cuadro Grifico ~
ﬂ Plano inferior del grafico -
) Giro 3D

Fondo

Este grupo presenta los siguientes comandos:

1 Comando Area de trazado: activa o desactiva el 4rea de trazado.

1 Comando Cuadro Grafico: en este caso da formato al cuadro gréafico.

1 Comando Plano inferior del grafico: da formato al plano inferior del
grafico.

1 Comando Gire 3D: cambia el punto de vista 3D del gréfico.
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Excel ofrece mas posibilidades para los graficos 3D, asi que si su gra-
fico es de tipo 3D se pueden realizar mas modificaciones en cuanto a
su perspectiva de visualizacion.

Para hacer esto, lo primero que debe hacer es seleccionar el grafico al
cual se le va a aplicar la modificacién. Para seleccionarlo, simplemen-
te habra que hacer clic sobre el mismo, como ya sabra.
Seguidamente debera pulsar en el comando Giro 3D del grupo Formato,
ficha Presentacion (Herramientas de grafico). Tras esto, aparecera un
cuadro de diadlogo en el que se pueden realizar las modificaciones
necesarias.

Formato del area del grafico - s e @u

Relleno Giro 3D
Color del borde

Preestablecidos:
Estilos de borde
Sombra Giro

. = dt |

Tluminado y bordes suaves L m ™ '“‘P
Formato 3D L v &
Gio 0 N D] (&
Tamafio Perspectiva: | &
Propiedades

Texto
Texto alternativa [E] Mantener texto sin relieve

Posicidn del objeta

Distancia desde la superficie: |0 pto

Escala del gréfico
Ejes en angulo recto
Autoescala

Profundidad (%% de la base)

Alto (% de |a base) 100 =

Giro predeterminado

Cerrar
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Desde este cuadro de dialogo se podra modificar la elevacién o el giro
del grafico. La opcién Ejes en angulo recto hace que el grafico aparez-
ca representado con los ejes en angulo recto.

La opcién Autoescala permite ajustar automaticamente las dimensio-
nes del grafico. Esta opcion solo estd habilitada si la opcién anterior
esta marcada.

En caso de no estar marcada la opcion Ejes en angulo recto, se podra
modificar el valor de la perspectiva introduciendo un valor diferente
en la opcion Perspectiva. De este modo se conseguira representar el
grafico en perspectiva cénica.

Otro de los parametros que se pueden modificar es el alto del gréafico
mediante la opcién Alto, en funcién del tamafio de la base.

6. Grupo Analisis. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

m
L

Analisis

Este grupo contiene los siguientes comandos:

1 Comando Linea de tendencia: agrega una linea de tendencia al
grafico.

1 Comando Lineas: agrega otras lineas al grafico como lineas de unién,
lineas inferiores y superiores.

1 Comando Barras ascendentes o descendentes: agrega barras ascen-
dentes o descendentes al grafico.

1 Comando Barras de error: agrega barras de error al grafico.
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7. Grupo Propiedades. Este grupo presenta la siguiente apariencia.

Nombre de grafico:

1 Grafico

Propiedades

En este grupo se encuentra el comando Propiedades; mediante este
comando se cambiara el nombre al Grafico. Una vez cambiado desde
este comando, también se cambiara en el Cuadro de nombres.

4. Los Minigraficos

Esta herramienta es una novedad que presenta Excel 2010 y consta de
pequefos graficos en una celda que ofrecen una representacion 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 podra tratar de igual manera.

Para crear un minigréfico se situaré en una celda vacia. En la pestafia In-
sertar, en el grupo Minigraficos, haga clic en el tipo de minigrafico que desea
crear: Linea, Columna o Pérdida y ganancia.

o2 i

Linea Columna +/-

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

Crear grupe Minigrafico m

Elija los datos para el grupo de minigraficos

B

Rango de datos: ||

Elija la ubicacidn donde se colocara el grupo de minigréficos

Ubicadion: | $E$7

B

[ Aceptar ] [ Cancelar l

Una vez seleccionado, estara el minigrafico insertado en su hoja.

A B C
1 Empleado Total Ventas  Eveolucion
2 Alejandro 41003 — e
3 Rocio 42009 e

4 |Eva 26301
5 |Jaime 48530
b

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

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

15wl BT Py

Linea |Columna Ganancia
o pérdida

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

[ Punto alto [T Primer punto

|:| Punto bajo |:| Ultimo punto

[ Puntos negativos [] Marcadores
Mostrar

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

& -

R

-

Estilo

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

] E Agrupar
o %Desa-;u'l.u:ar
EJ-E 2 Borrar =

Agrupar

Por Gltimo, también podra introducir texto en la celda del minigrafico y
aplicarle los formatos y colores que desee.

VentaW
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