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Representacion gréfica de datos

Generalidades

Excel puede crear grdficos a partir de datos previamente seleccionados en
una hoja de cdlculo. El usuario puede “incrustar” un grdfico en una hoja de cdlculo,
o crear el grdfico en una hoja especial para grdficos. En cada caso el grdfico queda
vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado, por lo que si en algtn
momento los datos cambian, el grafico se actualizard de forma automdtica.

Los grdficos de Excel contienen muchos objetos (titulos, etiquetas en los
ejes, etc.), que pueden ser seleccionados y modificados individualmente.

Tipos de gréficos

El tipo de grdfico a utilizar depende de la informacion y de como se quiera
presentarla. A continuacién se explican los principales tipos de grdficos y sus
propdsitos.

e Circular: Utilizado cuando se desea mostrar la relacién entre las partes
de un todo.
e Barras: Se utiliza para comparar valores en un punto dado del fiempo.

e Columnas: Similar al grdfico de barras; es usado para enfatizar la
diferencia entre diferentes valores.

e Lineas: Permite enfatizar la evolucién y el cambio de distintos valores
en el tiempo.

e Superficie: Similar al de lineas; es Gtil para hacer notar la cantidad de
cambios en los valores graficados.

Terminologia de los gréficos

Serie de datos: Las barras, las secciones del circulo, lineas u otros
elementos que representan los valores trazados.

Categorias: Las categorias reflejan el nimero de elementos en las series.
Estas corresponden por lo general a las columnas que tiene en su grdfico de
informacion.

Ejes: Un lado del grdfico. Por ejemplo en un grdfico bidimensional, hay un eje
X (horizontal, el que contiene la categoria y /o rotulos de series de datos) y un eje
Y (vertical, lista los posibles valores). Los puntos de sus datos se encuentran en el
centro para indicar el valor de una categoria o series de datos.
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Leyendas: Las leyendas definen elementos separados de un grdfico. Por
ejemplo la leyenda para un grdfico circular mostrard lo que representa cada
seccion del circulo.

Lineas de division: Estas nos serdn (tiles para enfatizar las escalas del eje
Y o X de las series de datos. Por ejemplo, las lineas de divisidn principales del eje Y
pueden ayudarnos para seguir un punto desde el eje X o Y de forma de identificar
el valor exacto del punto.

Asistente para gréficos

La manera mds simple de introducir un grdfico en Excel es mediante la
utilizacion del Asistente para Graficos. Antes de acceder a dicho asistente,
deben seleccionarse sobre la hoja de cdlculo, los datos que se desean representar.
Aunque este asistente permite también seleccionar mediante referencias los datos
a representar grdaficamente, el proceso resulta mucho mds sencillo si dicha
seleccidn se realiza previa al llamado del mismo.

Para crear un grdfico con el Asistente para Grdficos, deben seguirse los
siguientes pasos:

1. Seleccionar los datos a representar.

2. Seleccionar la opcion Grafico del mend Insertar o hacer clic en el

botén Asistente para 6rdficos de la barra de herramientas
Estdndar-

A continuacién aparece el primero de una serie de cuadros de didlogo del
Asistente para Grdficos, cuyas indicaciones deben sequirse para terminar de
confeccionar el grdafico deseado.

Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados I

Este primer cuadro de didlogo
mostrado por el Asistente permite
elegir el tipo y subtipo de grdfico que
se va a utilizar, entre dos listas que
clasifican los grdficos en estandar y
personalizados.

Tipo de grafica: Subtipo de gréfico:

M o

i

®: Burbujas

Al seleccionar cada posibilidad, | [l == =l
aparece una breve explicacion de la Cateqores.
informacion que  cada  grdfico
proporciona. Ademds se podrd obtener
una vista preliminar del grafico elegido,

. p . 9 . 9 EI Cancelar = ftras |Siguiente>l Terminar I
seleccionando el botén Presionar para
ver muestra.
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En la parte inferior de cada cuadro del asistente para Grdficos, se
encuentran unos botones los que permiten: Siguiente, pasar al siguiente cuadro del
asistente; Atras, volver al cuadro anterior (activo a partir del segundo cuadro):
Terminar, insertar el grdfico tal como aparece en la vista preliminar; y Cancelar,
dejar sin efecto la creacién del mismo. Ademds, desde cualquier cuadro se puede
acceder directamente a la ayuda, seleccionado el botdn @ que aparece en la parte
inferior izquierda de los mismos.

Una vez realizada la seleccion del tipo de grdfico a utilizar, seleccionar el
botén Siguiente.

El segundo cuadro de didlogo |rrTE—E—TT———T |
permite comprobar o corregir, mediante | aangodedstos | seri |

sus referencias, la seleccion de datos
realizada. Esta aparece representada
del mismo modo que en la barra de
formulas. Asi, los rangos de datos no
continuos estdn separados en el cuadro
Rango de Datos: por un cardcter punto
y coma (). Rango de datos:

Series en: " Filas

Si se quiere modificar el rango, Lo
existen dos posibilidades: 1) cambiar las
referencias de las celdas seleccionadas
directamente sobre el cuadro; 2) o
haciendo clic sobre el botén ocultar concelr | <rds |[ smwente> | seminar_|
cuadro que aparece en la parte
derecha de éste. Con esta Ultima opcidn, se accede de nuevo a la hoja de trabajo
en la que aparecen los datos seleccionados rodeados por un contorno circulante,
ademds de una ventana que refleja las referencias de las celdas elegidas, cada vez
que cambia la seleccion. Al hacer nuevamente clic sobre la parte derecha del
cuadro, se vuelve a visualizar en su totalidad el cuadro de didlogo del Asistente.

-BBBEEHAER

Agead Cento Condin Ui

Desde este mismo cuadro se puede controlar si la seleccién se lee por filas o
por columnas (sector Series en), asi como las series que estdn consideradas para la
representacion grdfica y para los rétulos de los ejes. Estas vienen dadas por sus
referencias en cuadros semejantes al anterior, siendo andlogo el proceso a seguir
para modificar cualquiera de las series. Desde este cuadro de didlogo se puede dar
por terminado el grdfico seleccionado el boton Terminar o pasar al siguiente
cuadro de didlogo seleccionando el botdon Siguiente.

El tercer cuadro de didlogo permite configurar todos los aspectos que
conciernen a la presentacion del grafico, aportando una vista preliminar del mismo.
Asi se determina el titulo, las inscripciones de los ejes, la apariencia de éstos, la
leyenda, la aparicion o no de tabla de datos y los rétules. Las opciones de terminar,
continuar o volver hacia atrds, son las mismas que en los cuadros anteriores.

Guia del Usuario Pagina 89

Centro de Capacitacidén en Informatica



Operacion de Microsoft Excel a8 <

Azistente para graficos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

Titulos | Eje I Lineas de divisidn | Lewenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos I

Titulo del grafico:
IRecaudacién por Barrios

Recaudacidn por Barrios

Eje de categorias (X
IBarrios

Eje de valores [
IPesos

Segundo eje de categorias (1)

ESTTELIE

Sequndo eje de valores (¥ Agiad Certo Condte Uk
I Barmiol
Zancelar | < fAkras | Siguiente = I Terminar |

El cuarto y dltimo cuadro de didlogo, se refiere a la ubicacion del grafico. Asi
se puede colocar como objeto en una hoja de cdlculo o colocar en una nueva hoja.

Aszistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico HE I

~Sikuar grafico:

M | ™ En una hoja nueva: IGréFicnl

s

sl H & como ohisto en: T |
Cancelar | < Atras | Siguiente = | Terminat I

Para situar al grdfico en una hoja de grdafico nueva, donde el grafico
ocupara la totalidad la misma, seleccionar la opcion En una hoja nueva v,
a continuacion, escribir un nombre para la misma.

Para situar al grdfico como un objeto incrustado en una hoja de
cdlculo, donde el grdfico quedarad flotando sobre la misma, seleccionar la
opcién Como objeto en y, a continuacidn, escoger de la lista la hoja
deseada.

Bl iE

Seleccionando el botén Terminar, el grafico aparece ya en el lugar indicado.

Si el gréfico es situado como un  [f " _ !
. . , Recaudacién por Barrios
objeto, se podrd desplazar a algin
otro lugar sobre la propia hoja en que aono = !
] |
se encuentra. Basta seleccionar todo 4 g 4m0 :r . [mSeriet ]
. , . , & 2000 - E
el grafico haciendo clic sobre él (los 0 : : |
tiradores o cuadros de dimensidn Aguada Centro  Cordén  Unin
aparecen en los bordes del mismo) y Barrios
| | | | |

arrastrarlo con el ratén (el puntero
adoptard la forma de cruz 2 al arrastrarlo) soltdndolo en el lugar deseado. No es
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necesario que el grdfico esté alineado con el borde de las celdas pues no estd
contenido sino superpuesto sobre las mismas.

1 Una vez creado el grdfico, ya es parte de la hoja de cdlculo, el que se
guarda y abre, con el libro de trabajo donde fue incrustado.

Seleccion y edicién de objetos gréficos

Los grdficos de Excel estdn compuestos por objetos tales como marcadores,
leyendas, titulos, ejes, texto y la propia drea del grdfico. El usuario puede
configurar los grdficos, puede afiadir objetos, o bien dar formato a los ya
existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto grdfico,
es necesario seleccionarlo.

| | L_|
Suma de Cuota Recaudacion por Barrios
Barrio Total
Aguada S000
Centro 4000 w oo —
Cardén Faog o -
n 4000 -I:| Seriel
Unién oo ™ 2 zo00 _:'7 [ ] o
Total general 17000 o B - —
Aguada Centra Corddn  Unidn
Earrios
| | | |

Cuando se selecciona un grdfico, Excel muestra las celdas que se tomaron
para su confeccion (rétulos y series de datos) resaltadas y sefialadas en la hoja de
cdlculo.

Para seleccionar un elemento concreto del grdfico, hacer clic en el elemento
del grafico que se desee. Las series de datos, los rétulos de datos y la leyenda
tienen elementos individuales que pueden seleccionarse, una vez seleccionado el
grupo. Otros objetos como el titulo del grdfico y los titulos de los ejes, se
seleccionan directamente haciendo clic sobre los mismos. Por ejemplo, para
seleccionar un Unico marcador de datos en una serie de datos, hacer clic en las
series de datos y, a continuacién, hacer clic en el marcador de datos que se desee.
Excel presentard el nombre de un elemento del grafico en una sugerencia si se
deja reposar el puntero del raton sobre el elemento.
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Recaudacién por Barrios% Recaudacion por Barrios
Titulo del grafico
8000 000
g 6000 ] g 6000 '*"T
4000 :l Serial :l i
E 2000 4 | | E gggg ] | | Serie 1 Punto "Cordlo'_||1" rie
0 . | . I 0 ] Yalor: 7000
Aguada  Centro Corddn  Unidn Aguada  Centro Corddn  Unidn
\ Barrios \ Barrios
\.; Titulo del gréfico seleccionado \_y Marcador de serie de datos seleccionado

La accion de doble clic sobre cualquier objeto del grdfico, despliega un
cuadro de didlogo con opciones para modificar el formato de dicho objeto.

. s e it 5 o o e A
hace dOble C“C SObr'e una Eje I Barras de error ¥ | Roétulos de datos | Crden de las series I Opciones |
de las series presentadas, | . S
apar\ece un Cuadr\o de ¥ futomatico % fukomatica
d. ,l . " Minguno " Ninguna

a 090 con 0pC|0neS par‘a " Personalizado EEEEENEE
modificar su  formato, o [— -] MEENEENEE
. BOEENNEE
entre las que se destacan: cobri [ putonitice &) MO MO E WD
opciones para cambiar las EE p— Clmmmw s
tramas (donde se puede EmmEm)
epe . [~ sombreado | F SmEmE 8 B 8 |
modificar el estilo, color y e
gr‘osor‘ par‘a IOS bOr‘deSJ Y el [ || Inverti si es negative
color asi como los efectos | ‘
de relleno para el drea de la e

misma), opciones  para
mostrar los rdtulos o los valores, cambiar el orden de las series, etc.

Otra forma de seleccionar un elemento del [weyEyEm - - E
grdfico, es luego de seleccionado el grdfico, hacer |[Areade trazade

Area del grafico
clic en la flecha que aparece junto al cuadro Objetos  |Eie de categorias

Eje de valores

del grafico de la barra de herramientas Grdficoy, a |ieverda _
! . . Lineas de divisidn prlncm:ales del eje de valores
continuacion elegir el elemento que se desee de la |Tiuo delgje de categorias

Titulo del eje de valores

lista que se despliega. Titulo del gréfico

Otra forma de seleccionar los elementos de un grdfico para su posterior
modificacion, es haciendo clic con el boton derecho del raton sobre el objeto que
intferesa, en cada caso aparecerd un mend contextual que permite cambiar las
caracteristicas del mismo.

Segun el elemento del grdfico sobre el cual se realice esta accién, sera el
menu contextual que se despliegue:
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Formato de gjes. .. Formato de serie de dakos, .,

_——  Accidn sobre ejes
|

del gréfico

Borrar Tipo de grafico...

., Datos de arigen. ..
Accion sobre una de g

T 2 e X
el ol las series Agreqgar linea de tendencia, .,
Tipo de gréfico... - Accion sobre alguna Borrar
Datos de arigen. .. / parte del 4rea =
Cpciones de grafico. .. Formato de lineas de division. ..
Ibicacidn, .. Accion sobre las |
lineas de divisién > Barrar

Cuando un grafico o alguno de sus elementos se encuentra seleccionado, las
opciones de mend principal Insertar y Formato, muestran posibilidades especificas
para dicho grdfico y para sus elementos.

Barra de herramientas gréfica

Grafico ]

Area del gréfico v“v ﬁ|E|ﬁ|‘¥ .

Excel dispone de una barra de herramientas grafica, denominada &rdfico, que
puede visualizarse en la pantalla por medio del menud contextual. En esta barra se
localiza el botén ha Tipo de Grafico, que da paso al menl desplegable donde es
posible elegir el tipo de grdfico deseado, en caso de querer cambiarlo.

Ademds, Excel tiene una barra de herramientas de dibujo, denominada
Dibyjo.

Dibujo %]
Dibuio = 3 (%5 | Autoformas = ™. \DD‘|&v£vivE_E.m

Utilizando los botones de esta barra de herramientas se pueden agregar
distintos tipos de autoformas (conjunto de formas previamente disefiadas que
incluye formas bdsicas como rectdngulos y circulos, una amplia variedad de lineas y
sefaladores, flechas de bloque, simbolos de organigrama, cintas y estrellas, y
llamadas), figuras geométricas (lineas, rectdngulos, eclipses) cuadros de texto,
objetos de WordArt, en la propia hoja de cdlculo.

También existen botones que permiten agregar color, cambiar los bordes,
girar o agregar sombras o efectos 3D a una forma. Para esto, seleccionar la forma
y. posteriormente utilizar dichas herramientas de la barra de herramientas Dibyjo.

Guia del Usuario Pagina 93

Centro de Capacitacidén en Informatica



Operacién de Microsoft Excel a5 < C@‘o

Gréficos combinados

Los grdficos combinados
permiten representar dos o mds Comparativo de Pagos :::E: Bptg
series de datos con formatos | enooo
diferentes sobre un mismo | soow
grdfico. Por ejemplo se puede | “"]
dibujar sobre un mismo grdfico
dos series usando columnas para

30.000
20.000 4

10,000 -

representar una serie y lineas o
para la otra. De esta manera se
facilita la comparacién entre e

ellas y es posible investigar
posibles interacciones entre los dos conjuntos de datos. Un grdfico combinado
también puede utilizarse en el caso de necesitar dos ejes de abscisas diferentes,
normalmente debido a rangos de escala muy diferentes.

Para introducir un grdfico combinado, seguir el siguiente procedimiento:
1. Construir inicialmente un grdafico del mismo tipo para todas las series.

2. Tras colocarlo en la hoja, se selecciona la serie que se quiere
representar con otro tipo de grdfico (haciendo clic sobre cualquier
punto de ella) y posteriormente seleccionar la opcion Tipo de Grafico,
del mend Grafico, o el botdn M | Tipo de 6rafico de la barra de
herramientas &rdfico.

3. Se abre de nuevo la primera ventana del Asistente para Grdficos, donde
se podrd escoger el tipo de grdfico que se va a aplicar a la serie
seleccionada.

4. Finalizar haciendo clic en el botdn Terminar.
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