Establecimiento: UNAM
Materia: Inform3tica
Curso: 1° 3no.

Régimen: cuatrimestral
Carga horaria: 3 horas semanales

Docente: Miquel Fernando P3ez
Afo: 2022
Tutorial: Microsoft Excel. Grificos

GRAFICOS EN EXCEL Un grifico en Excel es una representacion de
valores numeéricos que mejora la comprension de los datos que se
encuentran en nuestra hoja. Los grficos son una excelente herramienta
para resumir la informacion e identificar facilmente cualquier tendencia
en los datos.

Seleccionar ung o varias celdas

1. Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para
navegar a esta y seleccionarla.

2. Para seleccionar un rango, seleccione una celda y, a continuacion,
presione el boton primario del mouse y arrastre sobre las demas

celdas.

A B C D E F
1 Planilla de gastos
2 Enero Febrero Marzo Abril Totales
3 |Alquiler S 300,00/S 30000|/S 30000|S 300,00|S$ 1.200,00
4 |Luz S 2530|$ 28008 1935|S% 3125|% 103,90
5 |Telefono |$ 3269/S 5438|S 4500(S  4895|S 181,02
6 |Transporte |$ 60,00|$ 6000(S 6000(S 6000|S$ 240,00
7 |cable $ 3200($ 3200/$ 3600|S 3600|$ 136,00
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3. Para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga
presionada [a tecla Ctrl y seleccione las celdas.

Planilla de gastos

Enero Febrero Marzo Abril Totales

1

2

3 |Alquiler $ 300,00 $ 30000[$ 30000/ 300,00 S 1.200,00
4 |Luz $ 2530|$ 2800|$ 1935|S  3125|$ 103,90
5 |Telefono |$  3269|$ 5438|S 4500|$ 4895($ 181,02
6 [Transporte |$ 60,008 60,00 $ 60,00 S  60,00|$ 240,00
7 |cable $ 3200($ 3200[$ 3600|S 3600|$ 136,00

Seleccionar una o mjs filas y columnas

1. Seleccione la letra en la parte superior de una columna para
seleccionar toda la columna. O bien haga clic en cualquier celda de
la columna'y, después, presione Ctrl + Barra espaciadora.

2. Seleccione el ndmero de fila para seleccionar una fila. O bien haga
clic en cualquier celda de la fila y, después, presione Mayas + Barra
espaciadora.

A B C D E F
1 Planilla de gastos
2 Enero Febrero Marzo Abril Totales
3 |Alquiler $ 300,00|$ 300,00|S$ 300,00|$ 300,00 $ 1.200,00
4 |Luz $ 2530|$ 2800|S$ 1935|$ 3125|S$ 103,90
5 |Telefono |$  3269|$ 5438|$ 4500($  4895|S 181,02
6 |Transporte |$ 60,00|$ 60,00|$ 6000|$ 60,00|S 240,00
7 |cable $ 3200|$ 3200|$ 3600 3600|S$ 136,00

3. Para seleccionar filas o columnas no adyacentes, mantenda
presionada la tecla Ctrl y seleccione los ndmeros de fila o columna.

A B C D E F
1 Planilla de gastos
2 Enero Febrero ‘Marzo ‘Abril Totales
3 |Alquiler $ 300,00(5 300,005 30000 S 300,005 1.200,00
4 |Luz $ 2530|$ 28008 1935|S 3125|$ 103,90
5 |Telefono |$  3269|$ 5438|S 4500|$  4895|S 181,02
6 |Transporte |S  60,00|$ 60008 60,00 S 60,00|S 240,00
7 |cable $ 3200|$ 32008 3600 $ 3600 S 136,00
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Pasos para crear un grifico:

1. Seleccione los datos para el grifico.
2. Seleccione |3 pestafia Insertar > Graficos recomendados.

H ©- - Lista de Alumnos 4° Tec Inf [Modo de compatibilidac
ARCHIVO giiiel (o] INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS IATOS REVISAR VISTA
= - ’ =\ - S e
BEEET 8 (I\EE
Tabla Tablas Tabla Imagenes Imdgenes Aplicaciones Graficos i Grafico Power | Linea Columni
dindmica dindmicas enlinea @+ 7  para Office ormendagl L R dindmico~  View

Tablas Ilustraciones Aplicaciones Graficos ra Informes Minigrafic

3. Seleccione un grifico en la pestafia Graficos recomendados para obtener
una vista previa del grafico.

NOTA: Puede seleccionar los datos que desee en el grifico y presionar
ALT + F1 para crear un grafico inmediatamente, pero es posible que nosea
el mejor grafico para los datos. Si no ve un grafico que le quste, seleccione
|3 pestafia Todos los graficos para ver todos los tipos de grifico.

Eliminar un grafico

1. Seleccione el grifico.
2. Presione Suprimir.
Dar formato a un grifico

Para personalizar el aspecto del grifico, use las opciones de formato para
cambiar el titulo, el disefio, el color del tema y el estilo de grafico.
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Un grafico se compone de varias secciones, como el titulo, drea de
trazado, titulo de eje vertical (valor), titulo de eje horizontal (cateqoria)
y las leyendas.

Adredar un titulo 3l grifico

1. Seleccione Titulo del grifico y escriba un titulo.
O bien, para seleccionar el titulo de los datos de una celda, seleccione el
titulo del grifico, escriba = celda (por ejemplo, =D1) en |3 barra de
formulasy, a continuacién, presione Entrar.
2. Para aplicar formato al titulo, use las opciones de Fuente en I3 pestafa
Inicio para:

o Seleccionar una fuente y un tamafio de fuente

e Poner l3 fuente en negrita, cursiva o subrayada

o Cambiar el color de la fuente:
NOTA: También puede usar estas opciones para dar formato a los titulos
de ejes.

Cambiar el disefio de grifico

1. Seleccione el grifico.
2. En Herramientas de graficos, seleccione Disefio > Disefio rapido.

E - = Lista de Alumnos 4° Tec Inf [Modo de compatibilidad] - Excel
ARCHIVO iVile(e] INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

ERRAMIEINNgGS DE GRAFICOS
DISERIO FORMATO
i " )
Agregar elemefito Disefio _
de grafico - rapido -
Disefios de gr gy Estilos de disefio
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3. Desplace el puntero sobre las opciones para obtener una vista previa y
seleccionar un disefio.

H ©- = Lista de Alumnos
ARCHIVO [idi(eila] INSERTAR DISENO DE PAGIN:
|
1L il

Agregar elemento | Disefie  Cambiar
de grifico~ |EpidoT colores
Disefios de gré

Grafico 2 hd
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Cambiar el estilo de grifico

1. Haga clic en Disefio y seleccione la flecha desplegable para ver todas las
opciones.

2. Seleccione un estilo de grifico.
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