Graficos

Introduccion

Un grafico es una representacién grafica de los datos en una hoja de célculo y facilita su
interpretacion.

Veremos como crear graficos a partir de datos ingresados en una hoja de cdlculo. El uso de
graficos hace que la interpretacidn de los datos sea mas facil e inmediata. A menudo, un grafico
nos dice mucho mds que una serie de datos ordenados por filas y columnas.

Al crear un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
- Como grafico incrustado: inserta el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: cree el grafico en una hoja exclusiva del grafico. No hay celdas ni ningin
otro tipo de objeto en las hojas del gréfico.

Veamos cdmo crear un grafico.

Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre usaremos el apartado Graficos
que se encuentra en la pestafia Insertar.
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Al hacer clic en esa opcién, aparecera el cuadro de didlogo Insertar grafico que aparece al hacer
clic en la flecha en la parte inferior derecha de la seccidn Gréficos.
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Aqui puede ver todos los graficos disponibles enumerados. Seleccione uno y presione aceptar
para comenzar a crearlo.

Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si previamente seleccionaste los datos)
o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, veras que aparece un nuevo apartado en la barra de menu, Herramientas graficos, con
dos pestanas: Disefio y Formato .

Herramientas de graficos

Formato

Anadir una serie de datos

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

Datos



Primero nos fijaremos en el botén Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de

didlogo:
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En el campo Rango de datos del grafico, debemos indicar el rango de celdas que se tomaran en
cuenta para crear el grafico. En el caso de la imagen, hemos englobado de la celda C7 ala E8 (6

celdas). Para escoger los datos puedes escribir el rango o bien pulsar el botén PR y seleccionar
las celdas en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal
(categorias) y otros al eje vertical (series). Tener en cuenta que hay graficos que necesitan mas
de dos series para poder crearse (por ejemplo, los graficos de superficie) mientras que otros, en
cambio, (como el que ves en la imagen) se bastan con una sola.

Utiliza el botdn Editar o Modificar, dependiendo del eje, para modificar el literal que se mostrard
en la leyenda de series del grafico, o el rango de celdas de las series o categorias. En nuestro
caso, por ejemplo, cambiaremos Series1 por Ventas.

El boton Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y viceversa.
Este botén actua del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones
Cambiar entre filas y columnas disponible en la pestafia Disefio.

Si haces clic en el botén Celdas ocultas y vacias, abrirds un pequefio cuadro de didlogo desde
donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un grafico. Cuando
acabes de configurar el origen de datos, pulsa el botén Aceptar.
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Caracteristicas y formato del grafico

En la pestafia Disefio podrds encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.

En la seccidn Disefos de grafico podras agregar o modificar la presentacién de los elementos del
grafico, o bien escoger un Diseno rapido. Estos disefios rdpidos incluyen aspectos como incluir
un titulo al grafico, situar la leyenda en uno u otro lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en
el propio grafico, etc.
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Diserios de grafico

Si, por ejemplo, escoges Lineas de la cuadricula, podras escoger entre distintas opciones sobre
las lineas a mostrar o la escala de valores a manejar. Te recomendamos que explores estas
opciones, inclusive la Ultima opcién "Mas opciones de lineas de cuadricula...".
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Si el grafico esta seleccionado, también podras realizar estas acciones a partir de los botones
qgue nos aparecen a la derecha de éste.
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Si lo que quieres es desplazar los elementos, sélo deberas seleccionarlos en el propio graficoy
colocarlos donde desees.

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

En la pestafia Disefio, también puedes dar un estilo a tu grafico rdpidamente.
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En funcidn del tipo de grafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te propondra
unos u otros.

Estos estilos de disefio incluyen distintas presentaciones que cambiardn su aspecto, mediante
la variacion tanto de los colores como del estilo de algunos de los elementos del gréfico.

Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestaifia Formato, donde encontraras la
seccidon Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la
visualizacidn de los objetos que insertemos), y los Estilos de WordArt.
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Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus componentes
(areas, barras, leyenda...) y, luego, haz clic en el estilo que mas se ajuste a lo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos, puedes utilizar las listas Relleno de forma/texto,
Contorno de forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar ain mas el estilo del
grafico.

Al aplicar estilos, normalmente hablamos de un estilo genérico para todo el grafico, pero
también podemos personalizar cada uno de sus elementos: el drea de trazado, la leyenda, las
lineas de division principales, etc.

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

En laimagen vemos que esta seleccionada el area de
trazado.
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A continuacion, podemos pulsar el botén Aplicar formato a la seleccién.

Dependiendo del elemento seleccionado, podremos modificar unos aspectos u otros. Por
ejemplo, las lineas de divisién principales no tienen opcidon de modificar el relleno, porque
obviamente no se puede rellenar una linea. En cambio, la serie de datos si que permite colorear
el relleno, e incluso establecer el grado de transparencia.

Si la modificacién que hemos realizado no nos convence, siempre podemos pulsar el botdn
Restablecer para hacer coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del estilo predeterminado
que le hubiésemos aplicado.

Por ultimo, no hemos de olvidar también que los elementos de texto que contenga el gréfico
no dejan de ser eso, texto, por lo que podremos utilizar las herramientas de la pestaia Inicio
como son la negrita, la cursiva, el tipo de fuente, su tamanio, el relleno, etc. En ocasiones, estas
herramientas se comportaran de forma "inteligente". Por ejemplo, si tratamos de cambiar el
color de relleno de un elemento de la leyenda con la herramienta botdn relleno, lo que hara



Excel serd asignar el color indicado tanto al cuadro de muestra de color de la leyenda como a las
barras, sectores o lineas, es decir, a la serie que identifique en el gréfico. Lo mismo ocurrird a la
inversa. Si cambias con la herramienta de relleno el color de una serie, automaticamente se
modificara el de la leyenda.

Modificar el tamafio y distribucidn de un grafico

También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.

Cuando tienes un elemento seleccionado, aparecen diferentes tipos de controles que
explicaremos a continuacién:

[# - 5

= EjeVertical (Val -
20000 ¢ Esquema o
18.000 « ol
16.000 o @
14.000 ¢ Eliminar o
12.000 ¢ = Restablecer para hacer coincidir el estilo °
10.000 ¢ o - @
gooo ¢ Il Cambiar tipo de grafico... o
6.000 ¢ Seleccionar datos.,.. o
4.000 ¢ @
2000 ¢ o

0 | al# Formato delineas de division...

Dar formato al gje... Viarzo

Ventas

Los controles cuadrados Cuadrado establecen el ancho y largo del objeto. Haz clic sobre ellos y
arrastralos para modificar sus dimensiones.

Haciendo clic sobre uno o varios elementos del grafico, apareceran los simbolos circulares
Circulo. Una vez seleccionados, pulsando el botdn derecho del raton podras modificar las
propiedades de estos elementos, tales como el contorno o el relleno.

También puedes mover los componentes del grafico. Para ello, coloca el cursor sobre cualquier
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objeto seleccionado, y cuando tome esta forma “podras hacer clic y arrastrarlo a la

posicion deseada.

Modificar la posicidon de un grafico

Excel permite decidir la posicién del grafico en el documento. Para ello:
Selecciona el grafico.

Sitlate en la pestafia Disefio de las Herramientas de graficos.
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Pulsa sobre el botén Mover grafico que encontrards en la seccién Ubicacién Ubicacidn



Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Mover grafico ? *

Seleccione donde desea colocar el grafico:

\JJTH () Hoja nueva: | Graficol
(®) Objeto en:

La primera opcidn te permite establecer el grafico como una Hoja nueva. Tendras la ventaja de
gue no molestara en la hoja de calculo, pero no podras contrastar los datos numéricos si la
mantienes en una hoja aparte. Depende del formato que quieras utilizar. Escribe el nombre para
la hoja en la caja de texto y pulsa Aceptar.

- Eligiendo Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente. Si utilizas este método,
el gréfico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicién y con el tamafio que tu
elijas. Esta es la forma en que se inserta por defecto, cuando se genera un nuevo gréfico.

Ademas, también puedes mover el grafico arrastrandolo dentro de la misma hoja o bien a otra.



