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CLASE 2 - Graficos

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

En Excel 2016, se han agregado nuevos graficos, para ayudar a crear algunas de las visualizaciones de datos
de informacién financiera o jerdrquica o para revelar propiedades estadisticas en los datos. Un grafico nos
dice mucho mds que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

CREAR GRAFICOS

Para crear un grafico en una hoja de cdlculo, se necesita partir de una tabla que contenga los datos, sera
la fuente de la informacidn. Los graficos siempre estan vinculados a datos que se ubican en las celdas, de
manera que cuando e cambia el valor de estas, el grafico se actualizard de manera automatica.

%% 1. Seleccione los datos para el grafico, el rango de celdas que quieres que participen en el grafico.

% 2. Haga clic sobre la pestafia Insertar
*® 3, Haga clic sobre la flecha que se encuentra al pie de la seccién Graficos.

17

Graficos

recomendados " - |k - ﬂ—": dindmico -

-

I 'III"'

3:*:":' il - i“

Graficos

&

Grafico

@)

% 4. Se desplegara la ventana Insertar Grafico, podra elegir entre listado de Graficos recomendados o todos
los Graficos. Elija uno y haga clic en Aceptar.

Graficos rec | Todos los graficos |

Thst et s

NI

*  Columna agrupada

00000

500000
200000

Titulo del grafico
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% 5. Sino haga clic en Todos los graficos para ver todos los nuevos graficos, para ver todas las opciones.
6. Una vez que selecciones un grafico, haga clic en Aceptar.

Insertar grifico s =% = B P
Graficos recomendados | Todos los graficos

& [0 R BR 45 99 08 43

LiiEs Columna agrupada

Circular Titulo def grifica Titulo el grifica

Barra

Area

XY (Dispersién) | |

i : R e uihl. . LILIh
otizaciones T Tey & % e ' s o . ol S
Superficie o
Radial Titulo del gréfica

Grafico de rectangulos

Proyeccién solar

Histograma |_||| ol iJI

Cajas y bigotes

Cascada

Cuadro combinado

FEEFOEARK BERF MG

|[ Aceptar ]l Cancelar

5. Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado.

[@; O O +
Titulo del grafico
400000 v
F
350000
300000 A d
250000
200000
o] Q
150000
100000
50000 I
0 | I_ I_
1695 1686 1687 1698 1698 1700
mimp. Bruto mIVAZ1% mlBE Total Factura
O O O

%% 6. Ademas, vera que aparece en la barra de menus una seccidn nueva, Herramientas de Graficos, con dos
pestafias: Disefio y Formato. La cual podra editar, para personalizar el grafico.

H - Librol - Excel Herramientas de gréficos

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Formato

= ° — n s i
Ik [0 e, I ) I I : i il
Agregar elemente Disefio  Cambiar ul I' I il |. || == = — ull '_"' ] ul I' i = Cambiar entre  Seleccionar = Cambiar tipo
degréficor  rdpido~  colores~ ' filasy columnas  datos de grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo

ipap.gba.gob.ar 5
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COMPONENTE DEL GRAFICO
%% 1. Haga clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
% 2. Haga clic sobre la pestafa Parrafo.
% 3. Desde el grupo Seleccion actual, puede realizar diferentes elecciones del grafico.

H

ejemplo avanzado - Excel Herramientas de graficos

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio Formato

Area de trazado @ R p . & Relleno de forma -

&‘{Aplicarformato a la seleccion OO - ) Abc Abc | Abc ‘ - E Contorno de forma =

i —| Cambiar h, J L J =

2] Restablecer para hacer coincidir el estilo ALLs forma T | & Efectos deforma~
sel Iactual Insertar formas Estilos de forma [F]

Area de trazado

Area del grafico
EjeHorizontal (Categoria)
EjeVertical (Valor)
EjeVertical (Valor) Lineas de division principales|
Leyenda

Titule del grafice
Serie "Imp. Bruto”
Serie "TVA 213"
Serie "IBB"

Serie "Total Factura”

Area De trazado: Es el contenedor de todas las partes de un gréfico y se puede identificarlo facilmente
porque de manera predeterminada Excel coloca un borde alrededor de dicha area. Se puede dar formato al
area del grafico para cambiar el color del borde o del relleno e inclusive colocar esquinas redondeadas. El
area del grafico no es un elemento del grafico sino el contenedor de todas las partes.

Titulo del grafico

400000 ]

350000
300000
250000
200000

150000

100000
50000 I 1
= B —i

o - - — - —
1695 1656 1687 1698 1699 1700

mimp. Beute wiVAZI% mIBB = Total Factua

Area De trazado: Es especial porque es el drea donde se dibuja el trazo de las series de datos, que es el ele-
mento mas importante de un grafico. Se puede algun color de relleno para resaltar dicha drea y de cierta
manera resaltar tanto las series de datos como las lineas de cuadricula.
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400000
350000

300000

200000
150000
100000

50000

[f«ea del grifico h

Titulo del grafico

16395 1696 1697 1638 1639 1700

mImp. Brute WIVAZ1% wmlBE Total Factura

LR
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Titulo del grafico: Puede dar una descripcién general del tipo de informacion desplegada.

400000

350000

300000

250000

200000

150000

@
TTl'mln del grafico |

Ejes: Son la referencia a través de la cual podemos medir y catalogar los datos mostrados en el grafico. El
eje horizontal generalmente contiene las categorias de los datos. El eje vertical tendra las medidas de los

valores mostrados.

400000

350000

300000

250000

200000

150000

100000

50000

Titulo del grafico

1635 1696 1697 1698 1693 1700

mimp. Bruts ®IVAZI% wmEES = Total Facure

Titulo del

1695

ump Bruto wIVA21%

Lineas de division principal: Son una ayuda visual que facilita relacionar cada valor de la serie de datos con

la escala del eje vertical.

400000 @
350000 o
300000 o
250000 o
200000 o
150000 o
100000 o

50000 o

Titulo del grafico

1695 1696 1897 1698 1629 1700

mimp Brute wVAZI% wmiBB = Total Facturs
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Leyenda: Es de mucha utilidad para identificar adecuadamente las series de datos en caso de tener mas de
una serie desplegada en el grafico.

16585 1696 1657 1698 1699

Q O Q
9 mimp. Brute m®IVA21% mIIBE Total Factura g
3 i}

Lt L

Serie: Son los elementos que representan graficamente los datos y de acuerdo al tipo de gréfico elegido
pueden ser barras, lineas, burbujas, etc. Ejemplo:

I\]> Titilo del grafico
Serie "Imp. Bruto" | a0

Serie "TVA 215" [/ 350000
Serie "IIBB" il

Serie "Total Factura”

6 A X 1E . y
545 1696 1697 1698 1699 1700
mimp. Bruto mIVAZ1% w=IBB Total Factura

Cambiar aspecto

% 1. Seleccione el drea del grafico, al que deseo modificar.
% 2. Haga clic en Aplicar formato a la seleccidn, que se encuentra en el grupo seleccién actual.

Area del gréfico 1 -

N

-|‘5‘§‘ Aplicar formato a la seleccion

I'r|:t"_:'| Restablecer para hacer coincidir el estilo

Leleccion actual

3. Se abrird un menu que indicara que se selecciono. Como en el ejemplo que se selecciono “Area del grdfi-
co” en el menu va a figurar Formato del Area del grafico.

Formato del area del grafico M
Opciones del Grafico ¥  Opciones de texto

S O =

I Relleno

I Borde

ipap.gba.gob.ar
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4. El Formato del Area del grafico se divide en dos Opciones del grafico / Opciones de texto.

5. Haga clic en Opciones de Grafico, tendra la opcidn de modificar Relleno y Borde.

% 6. Hay varias opciones de relleno que al hacer clic se abren sus herramientas, como en el ejemplo de
Relleno con degradado que permite cambiar el color, direccién, angulo, etc.

Relleno I
_ . e - X
Formato del area del grafico - Degradadas precstablecidas o -
Opciones del Grafico ¥ | Opciones de texto .
Relleno sélido Tipo Lineal -
™y t— ®! Relleno con degradado
B £e9 Direccién -
Relleno con jmagen o textura
4 Rell - Relleno de trama v o0 ke
ellena Automitico Puntos de degradado
Sin relleno H| mj:lj W%
Relleno sélido Color 2y -
Relleno con degradado
Paosicidn 0% =
Rellena con imagen o textura
Rell o Transparencia | 0% :
elleno de trama
| ———1 | 95 z
* Automatico Brilla - =
= —
Color Iy - Ti'.u!u\/v
400000
4 Borde st
et
Sin linea w00
Linea sélida )
Linea con degradado i
* Automético i
S j
] L L1 i ]
Color &~ - ‘ EE 1 L EN I
e

7. De esta manera se aplica relleno.

8. El Borde, significara aplicar una linea exterior. Elegir entre sus opciones la que mejor vaya con el disefio.
En este ejemplo se aplicara Linea solida.

9. Podra modificar color, ancho, tipo de linea, etc.

Formato del area del g... ™ *
Opciones del Grafico ¥  Opciones de texto

& _:f_:‘ IE Color & v

Transparencia | 0% z
4 Bord Ancho 075pta
orge
Tipo compuesto ==
Sin linea

) . Tipo de guién ZE v

* lineasalida
Tipo de remate Plano o

Linea con degradado

Automético Tipo de combinacién | Redondo  ~

Esquinas redondeadas v

ipap.gba.gob.ar 9
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10. Dentro del Formato del Area del grafico en las Opciones del grafico, tendra también las opciones de
Efectos / Tamafos y Propiedades.

Formato del area del grafico
Opciones del Grafico ¥  Opciones de texto

O |9

Formato del area del grafico
Opdiones del Grafico ¥  Opciones de texto

= .
M O e
I

I Sombra
I> Tamaifio
I Tluminacion
I Bordes suaves I Propiedades
I Formato 3D

I Texto alternativo

s5y11. Seleccionar otra area del grafico, al que desea modificar, ejemplo Area de trazado.
sy 12. Haga clic en Aplicar formato a la seleccidn, que se encuentra en el grupo seleccidn actual.

Area de trazado 1

2'-| ‘ﬂ}'ﬁ.plicarfurmatﬂ a la seleccian

i:-] Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

13. Se abrird un menu que indicara que se selecciono. Como en el ejemplo se selecciono “Area del trazado”
en el menu va a figurar Formato del linea de trazado.

14. En este ventana no vamos a tener opciones de texto, solo de areas de trazado.

15. También, aparecen las opciones de Relleno y Borde / Efectos, como en el ejemplo anterior. Los cuales
se aplican de la misma manera.

[Formato de linea de trazado | v X
Opciones de dreas de trazado ¥

& O

4 Relleno

Sin relleno

Relleno sélido

Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura
Relleno de trama

* Autormnatico
Color &y~

4 Borde

Sin linea
Linea sélida
Linea con degradado

* Autormnatico

Color &y~

10 ipap.gba.gob.ar
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% 16. En el caso de seleccionar EjeHorizontal (Categoria) No es necesario aplicar los cambios desde la opcidn
Aplicar formato a la seleccion, puede aplicar los cambios de otra forma.
5 17. Ir a la pestafiia Inicio, y realizar los cambios como si se tratara del texto de una celda.

EjeHorizental (Categoria) -

%‘ Aplicar formato a la seleccion

l'l'|:1_:'| Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Archivo

Portapapeles =

Insertar Disefio de pagina

~19

Calibri (Cuerpa)

N K 5 -

Fuente P

Cambiar valor eje vertical

El eje vertical tiene valores que son tomados de la tabla que se disefio. Por defecto el programa toma como
valor numérico mayor, el nimero redondo mas alto. Pero esto se puede modificar.

% 1. Seleccione el area del grafico EjeVertical (valor)

% 2. Haga clic en Aplicar formato a la seleccion, se encuentra en el grupo seleccién actual.

EjeVertical (Valor) -

{%’ Aplicar formato a la seleccion

llr|:T_:'| Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

% 3. Se abrira el menu Dar Formato al Eje

&= 4. Entre sus opciones, podra elegir el limite minimo y el méximo. De esta manera se puede adaptar la tabla

al los valores que se desea.
E#5. Una vez que se realizaron los cambios, pulse enter.

[Dar formato al eje |
Opciones del eje ¥

O O =

4 Opciones del eje

Opciones de texto

Limites

Minimao 0,0 Automitico

Wéximao Automatico
Unidades

Mayor =0000,0 Automatico

Menor 10000,0 Automético
El gje horizontal cruza

* Automaticamente

Valor del gje 0,0

Valor maximo del je

Unidades de visualizacidn

MNinguno hd

ipap.gba.gob.ar
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Modificar Series

59y 1. Seleccionar el area del grafico Serie.. (depende el grafico los nombre cambian). Cuando hagamos esta
eleccién se nos seleccionaran las barras que pertenezcan a dicha categoria.

Serie "Imp. Bruto” M

‘ﬁi’a’hplicarfurmatu a la seleccian
I"|-z‘_:'| Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccian actual

% 2. Podra modificar desde el grupo Estilos de forma.

p W . &Rellenu de forma -
[ Abc } Abc Abc | |~ L# Contorno deforma -

) - = | L Efectos de forma ~

Estilos de forma P

% 3. Podra elegir Estilos predefinidos.

Estilos de temas

[Ahc] [(aoc | [ anc | - (=) [o=] (] [= (=] f=
s "=E:>ﬂﬂﬂ@;;n-

- N -N-N-Re -
BEAE~B®
8080 G068
Scccooo

Preestablecidos

4. También podra elegir el Relleno, ejemplo un degradado, nos da la opcion de Mas degradados que
habilita una ventana con las mismas opciones que ya vimos.

ﬁ Relleno de forma ~
- IFormatU de serie de datosl S
Automdtice -
= Bia g tadtadie Opciones da s, ¥
Colores del tema S O W
. . . . . . . Variacianes de luz Relieno sélida |=
Rellena con imagen o tedura
Rellene de trama
T1TTITAT
. Invertir si es negativo
Colores estandar
. . . . . . . Variaclones de oscoro Degradades presstablecidos 7 B
. Tipo [Linesl =]
Sin elleno 1111/ | :
Direccitn -
'v"f Mas colores de relleno... . . - . . Ardie [ 200 =
Imagen . . - Puntos de degradade
— [] FINED
[] Degradado ] Mis degradados.. |
Calar 2y
Textura 4 Parsscit [0 i

12 ipap.gba.gob.ar
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% 5. Para aplicar un contorno, haga clic en Contorno de forma.
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=== BUENOS AIRES

% 6. Elija un color, puede ser de la paleta que ofrece predeterminada o ir a Mas colores de contorno..

% 7. Para modificar el ancho de la linea, ir a Grosor.

ﬁ Rellenao de forma -

E Contorno de forma |l Automatico

Colores del tema

¥ Efectos de forma -

% 8. Modifique la forma, desde el botdn Efectos de forma.

& Relleno de forma =

E Contorno de forma -

1
| Preestablecer »
| I Sombra 3

¥ Efectos de forma

D lluminado 3

Bordes suaves *
| | Bisel v

|'.'] Rotacion3D

9. Repetir estos pasos para aplicar estilo al resto de las Series.

| HEN WM | “%pto
Yopto —M8M8M8M8M8 ——
I I Apto | ——
1pte ———
«HRRRNEERE
1%: pto —I
Colores estandar .
2% pto
L L1 T} R —
Sin contorno 4% pto
"I"f Mas colores del contorno..,] 6pto IR
= Grosor =z Mds lineas...
== (Guione 3

Cambiar tamano

%% 1. Haga clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.

% 2. Haga clic sobre la pestafia Formato.

&=3. En el grupo Tamafo, modifique con valores exactos la medida del grafico.

% 4., Haga clic en la flecha inferior derecha para abrir el ment Formato del Area del graficos.

ipap.gba.gob.ar
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Tamarnio ( M= >

5. Estd seleccionada la Opciones del Grafico, en Tamafios y propiedades.
6. Estas opciones son conocidas ya que se vieron anteriormente cuando se selecciona el Area del grafico,
en el grupo de Seleccion actual.

Formato del area del grafico v %

Opciones del Grifico ¥ Opciones de toto

By v e

2 U e

4 Tamaiio
Alto 762em =
Ancha 16,25 em o
Ajustar slto 100%
Ajustar ancho 100 %,

Eloguear refacion de aspecto
I Propledades
I Texto alternstive

Estilos de WordArt

% 1. Haga clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
5%y 2. Haga clic sobre la pestafia Formato.

3. Aplicar Efectos a los diferentes textos que aparecen en el grafico, desde el grupo Estilo de WordArt.
% 4. Haga clic en la flecha mds del recuadro de relleno para desplegar el menu de efectos.

A A [ X @m- :'\I/ A A A

Estilos de WordArt

5. Entre otras opciones puede cambiar el Color del relleno del texto, el Contorno del texto y los Efectos del
relleno desde la opcién de las tres A que se encuentran al costado con un menu desplegable.

_E..

A A A g
Ela -

Estilos de WordArt Ta

%) 6. Para mas opciones abra el ment Formato del Area del graficos, desde la Opcién de texto.

14 ipap.gba.gob.ar
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A A A - ﬁ o Opciones del Grifico ¥ M‘
= I A " |£
L = IE:I_,I - o A ’—_|

Estilos de WordArt &) - some

Preestablecidos L=

Color

Transparencia
Tamaiia

Desenfoque

Angulo

Distancia
b Reflejo
U Iluminacidn
[ Bordes suaves
I Formato 3D
' Gire 3D

RESTABLECER

%% 1. Hacer clic en la pestafia Formato.

2. En el grupo seleccidon actual, hacer clic en Restablecer para hacer coincidir con el estilo. Excel da la
opcidn de restablecer todos los cambios que se han ejecutado sobre el grafico y es decir borra el estilo
personalizado y hace que el grafico vuelva al estilo global que tenia aplicado.

Area del gréfico v
&Fﬁ.plicarfurmatu a la seleccion

|'@ Restablecer para hacer coincidir el estilo |

Seleccion actual

QUITAR ELEMENTOS AL GRAFICO
Permite configurar que elementos queremos en el grafico y cuales no.

1. Hacer clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
%% 2. Hacer clic sobre la pestana Disefio.

3. En el grupo Diseiios de Graficos, se encuentra la opcion Agregar elementos de Graficos.

E = VA - JULIO 2020 - Excel Herrar graficos

Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista m Formato

—. | o | — R P i - e
g ) = by e = e F - =
TVEIEY =
Agregar elementa Disefio | Cambiar| -~ L -I FREREE = . — it T & i

de graficor  rdpido~ | colores~ ! — - S = S

Disefos de grafico Estilos de disefio

ipap.gba.gob.ar 15
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& 4. Haga clic en Agregar elementos de grafico, se desplegara una lista con todos los elementos del grafico.
% 5. Ejemplo para quitar el eje vertical. Haga clic en el item Ejes se desplegara otra lista donde esta la opcidn
de Horizontal primario o Vertical primario.
% 6. Hacer clic en una de las opciones para efectuar el cambio.
% 7. Al deslizar el mouse por las distintas opciones podra ver una vista previa de cada opcién.

't

Agregar elemento Disefio

.[I]ﬂlm

de grafico

Ejes

Disefios d

BB EE B B E|S

Titulos de gjes

Titulo del grafico
Etiquetas de datos
Tabla de datos

Barras de error

Lineas de la cuadricula

Leyenda

Linea de tendencia

||'|-||'|'| Horizental primario

Jﬂﬂl Vertical primaric

Mas opciones de gjes..

3

»

»

Titulo del grafico

II : I m_ n__ Il. || :
1635 1696 1697 1698 1699 1700
mimp. Brute mIVA21% lge Total Factura

Agregar elementos al grafico

% 1. Haga clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.

%% 2. Haga clic sobre la pestafia Disefio.

59 3. En el grupo Diseiios de Graficos, haga clic sobre el icono Agregar elementos de Graficos.

sey 4. Haga clic en el item Ejes se desplegara otra lista donde esta la opcién de Horizontal primario (activada) y
Vertical primario (desactivada)

% 5. Seleccione Vertical primario. Se volvera a mostrar este eje en el grafico.

it

Agregar elemento Disefio

_Iﬂ[h_EI

de grafico

Ejes

Disefios d

BEEF B B EE

Titulos de gjes

Titulo del grafico
Etiquetas de datos
Tabla de datos

Barras de grror

Lineas de la cuadricula

Leyenda

Linea de tendencia

||'|-||'|'| Horizental primario

400000

J:I]Dl Vertical primario

350000
300000

Mas opciones de gjes...

250000

200000

3

3

3

150000
100000
50000

Titulo del grafico

Il I_ - N Il I]
1685 1696 1687 1658 1820 1700
wimp Bruto wVA21% mlBB = Totsl Facturn

Otra opcion Titulos de ejes en esta ejemplo el grafico no tiene titulos para agregarlo:
1. Haga clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
%9 2. Haga clic sobre la pestafia Disefno.

16
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% 3. En el grupo Diseios de Graficos, se encuentra la opcidon Agregar elementos de Graficos.
% 4. Se desplegara una lista, haga clic en el item Titulos de ejes.
%®5. En la nueva lista que se desplegara elegir una de sus opciones, ejemplo Titulo para eje vertical

[l Ejes v |
I Titulos de gjes A Titulo del grafico
- - Horizontal primario
gh Titulo del grifico l[l]m = P
il Etiquetas de datos N
lﬂ]ﬂ] Vertical primarie =
ids  Tabla de datos T
3
=
iy Barras de grror [Mas opciones de titulo de ges... 2
g
dif Lineas dela cuadricula » I |
S0000
22 Leyenda 3 o ] | - n | [ ]
1685 1696 1697 1698 1639 1700
wimp. Bruto wIVAZ1% IIBB  m Total Factura
| Linea detendencia 2

E36. Aparecera un cuadro de texto, el cual podra borrar, escribir un titulo y editarlo con las opciones de texto.

La cantidad de opcidén para personalizar son varias, como por ejemplo Etiquetas de datos, permite agregar
el valor exacto que se tiene en cada columnas (en cada serie)

% 1. Haga clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.

%% 2. Haga clic sobre la pestafia Diseiio. En el grupo Diseiios de Graficos, se encuentra la opcidon Agregar ele-
mentos de Graficos.
3. Se despliega una lista, hacer clic en el item Etiquetas de datos, entre sus opciones podemos no poner
etiqueta o situarla en diferentes posiciones.

% 4. Hacer clic en una (ejemplo Extremo externo) y de esta manera aparecen en el grafico el valor exacto
sobre cada columna (serie)

ih Ejes C
Idh Titulgs de gjes 3
dh  Titulo del grafico 13
ili Etiquetas de datos ; e
it au |-|>' Ningune Titulo del grafico
|dh Tabla de datos = D
5352.162,37
i Barras de error ;_”q;| Centro
Hii Lineas de la cuadricula
=”|.| Extremo interno < 183 0572395 705,51
EI]:l Leyenda £ 143.435,08 159758, 50
'||'|| Base interior
L sellan18s
- . 50000 52753 88 Bos2 “é:fﬂ“%s’?%” 381,855 38 549,52
| Linea de tendencia |-| .| s 1“51\?51 1§v95t,'i‘t; s THas Baoedss 96,39
i [ | ! e ¥
1695 1696 1697 1693 1698 1700
-i‘hl Lizmada de datos mlmp. Bruts wIVA21% mIBE u Total Factura
Mas opciones de la etiqueta de datos..,

% 5. Las etiquetas que aparecen se puede modificar. Ir a Formato. Desplegar del grupo Seleccion Actual

5%y 6. En la lista que se despliega, se ve que antes solo aparecia el nombre de la Serie. Y ahora aparece el
nombre de la Serie con la opcidn etiquetas de datos, para cada una. De esta manera puede seleccionar los
nuevos elementos que ha incluido en el grafico.

%% 7. Seleccione la serie que desea modificar y edite como vimos anteriormente.

ipap.gba.gob.ar 17
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|Area de trazado M
%Aplicar formato a la seleccion
7] Restablecer para hacer coincidir €l estilo
| Area de trazado
Area del grafico
EjeHarizontal (Categoria)
EjeVertical (Valor)
EjeVertical (Valer) Lineas de division principales
EjeVertical (Valer) Titulo
Leyenda
Titulo del grafico 2poooo
Serie "Imp. Bruto”
Serie "Imp. Bruto" Etiquetas de datos
Serie "TVA 21%"
Serie "IVA 21%" Etiquetas de datos c 200000
Serie "IBE" 8 10000
Serie "IBB" Etiquetas de datos 100000
Serie "Total Factura” 50000
Serie "Total Factura” Etiquetas de datos 0

Titulo del grafico

§352.162,37

- 195.705,51]
8302 a
o 5124347, P
a 5 |
381,355 38 549,50
259 88
s 11 619,21 41,53 05,39
m_
1695 1696 1697 1658 1689 1700
mimp. Bruto mIVAZ1% mlIBE Total Factura

Acceso rapido para Elementos graficos

%% 1. Hacer clic en el icono [+| Elementos de grafico.

2. Se despliega una lista que con los diferentes elementos que contiene un grafico. Los cuales tienen un
recuadro de selecciéon. Los elementos con la casilla tildada son los que estan en el grafico.
3. Hacer clic sobre la ventanilla para mostrar nuevos elementos.

O -
? - . 0 ELEMENTOS DE GRAFICO |
Titulo del graflco Ejes » Harizontal primario
400000 [ | Titulos de ejes Vertical primario
350000 Titulo del grafico Mas opciones...
300000 [] | Etiquetas de datos
250000 [[]| Tabla de datos
0200000 6 I:‘ Barras de error
150000 Lineas de la cuadricula
Leyenda
100000 - _
D Linea de tendencia
50000 I —
o i oo oe_n BLR NN
1655 1696 1657 1658 1699 1700
mImp. Bruto mIVA21% mIIBB Total Factura

Diseno rapido

Excel tiene pre-disefios para el grafico que se pueden ir cambiando con un solo clic.
% 1. Hacer clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.

%% 2. Hacer clic sobre la pestafia Disefo.

% 3. Hacer clic en Disefio rapido, en el grupo Disefios de graficos.

18
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Cambiar colores al grafico

59y1. Hacer clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.

s 2. Hacer clic sobre la pestafia Diseiio.

5 3. En el grupo Estilos de disefio, hacer clic sobre Cambiar colores.
4. Al hacer clic se despliega un menu de colores Multicolor, donde cada color representa una serie. O esta
la opcion de Monocromatico, es decir todas las series estan representadas por un mismo color pero distin-
to valor cromatico.

R - - o e gl . = oy g
- et E 0wl $ o S -l:-l_'
Cambiar| SE ol nxeld = o Ll e - _SPY T W ait > A denhle K =y

colores ~

4

Estilos de disefio

III ‘III-. T | |I‘ II‘
16885 1656 700

1697 1698 1609 I

Multicolor

\ \

wimp. Bruto wIVAZ1% wlBE mTotal Factura

Monocromatico

1696 1697 1686 1688 1700

mimp Bruto @ IVA21% mIIBB » Total Factura

Cambiar estilo de diseino al grafico

% 1. Dentro del grupo Estilos de diseiio, existen diferentes estilos que se pueden adaptar al grafico.
%% 2. Hacer clic sobre flecha que aparece en el recuadro de Estilos, para desplegar todas las opciones.

ipap.gba.gob.ar 19
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52y 3. Al pasar por encima, con el mouse, se puede hacer una previsualizacidn de cada Estilo. Para aplicar un
Estilo al gréfico, hacer clic sobre el.

Datos

CAMBIAR ENTRE FILAS Y COLUMNAS
®1. Hacer clic sobre el gréfico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
& 2. Hacer clic sobre la pestafia Disefio.
% 3. En el grupo Datos, hacer clic sobre el icono Cambiar entre filas y columnas.

Cambiar entre |Seleccianar
datos

Datos

9 4. Esta opcidn lo que hace es cambiar filas por columna. En el ejemplo en vez de agrupar las Serie por
clientes, la agruparia por dias.

Titulo del grafico Titulo del grafico
512000 S 12,000
510,000 |5 10.000
SE000 5 8.000
$ 6,000 §.000
Cambiar entre Il
$4.000 . 000
i
Il [ [ II 1 l e | [ N [
. | . N | L B ™
CUENTE 1 CLIENTE 2 CLIEMTE 3 CLIENTE 4 CLENTE 5 CLENTE 6 LUNES MARTES MIERCOLES
WLUNES WMARTES m MIERCOLES

SELECCIONAR DATOS
Este paso se definird qué datos quiere que aparezcan en el grafico.
% 1. Hacer clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
% 2. Hacer clic sobre la pestafia Diseiio.
% 3. En el grupo Datos, hacer clic sobre el icono Seleccionar datos.
% 4. Al hacer clic se abre la ventana Seleccionar origen de datos.

20 ipap.gba.gob.ar
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Datos

Seleccionar origen de datos M
Rango de datos del grafico: | =HojaliSA515:5D521] B
. @gambiar fila/columna |
Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal [categoria)
I 7] Agregar || FF Modificar ” 2 Quitar l 2 E\ I [ Editar |
[@]  LUNES ¥ cuentE1 i
[¥]  MARTES [¥]  cuenTE 2 |
]  MIERCOLES [#]  CLEMTES i=
[¥]  cuenTE 4 £
@  cuenTES 18
Celdas ocultas y vacias [ Aceptar ] | Cancelar |

5. En el campo Rango de datos del grafico debe 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 A15 a la D21.

Rango de datos del grafico: | =Hojal!sas15:50%21| B
Desde esta opcion puede modificar el rango seleccionado con el cursor.
A. Borrar datos.
5%y B. Hacer clic sostenido desde donde empieza la nueva tablas hasta donde termina, una vez
seleccionado el nuevo rango suelte (para filas y columnas contiguas)
%y C. Haga clic en Aceptar para ver como queda su nuevo grafico.
Rango de datos del grafico: | E
CLIENTE | MIERCOLES
CLIENTE 1 % 8.550 $3.654 i % 1.650
CLIENTE 2 $9.552 §10.236,00 | $ 2347
__CLENTE3 | ___ s229e60 $3200 ___) $ 5.600,00
CLIENTE 4 §2.511 §4.523 §5.879
CIIENTE S S 1044 [ WL | % 1.003
Rango de datos del grafico: | =Hojal!SAS15:5C518| 39.817,00
1
\| |/
$12.000 v
510,000
56.000
54,000
- . ul
S0
ipap.gba.gob.ar 21
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6. Una vez que haya seleccionado los datos que desea utilizar en el grafico, Excel asociara unos elementos
al eje horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series).

%%y 7. Dentro de cada Series y Categorias existen la informacion que se va a mostrar en nuestro grafico, la cual
tiene unas casillas que podemos Activar o Desactivar para que esa categoria aparezcan o no en el grafico.

’ @gambiarﬁlafcnlumna l

Entradas de leyenda [Series] Etiquetas del gje harizontal [categoria)
[ 17 Agregar ” £ Modificar ” 2< Quitar l B l £ Editar l
LUMNES CLIENTE 1
MARTES CLIEMTE 2
MIERCOLES CLIENTE 3

CLIENTE 4

CLIENTE 5

%% 8. Dentro de las Series, no da la opcién de Modificar.
52y A. Hacer clic sobre uno de los datos que se encuentre dentro de las Series.
sy @1 B. Al hacer clic en Modificar se abrira una nueva ventana, que nos permite cambiar el nombre de Ia
serie. Cuando aplicamos esta opcién el nombre solo cambia en el grafico, no en la tabla.
C. También podemos cambiar el rango.

Entradas de leyenda [Series) Modificar serie ' @I&J

[ +IJ Agregar DMUdiﬁcar K Quitar ] MNombre de la serie:

LUMES _=Ho_ja1.i5c51_5{ [E&| = marTES
Valores de |a serie:

MIARIES _=-H.0J:31!SC51.6.:§C521 [@ = 53.654; §10....

MIERCOLES e e

9. Dentro de las Series, también esta la opcidon de Agregar. Permite agregar nueva informacion a la tabla.
5% A. Hacer clic en Agregar
%) @& B. Se abrira una nueva ventana, que nos permite agregar un nombre (en el caso de que se encuentre
en la tabla hacer clic sobre esa celda)
% C. También agregar el rango de datos (valor) para esta nueva Serie.

|Entradas de leyenda [Series) | TR T
7 agregar £ Modificar ” 25 Quitar
Mombre de la serie:
LUMES | @ Seleccionar rango
MARTES Valores de la serie:
MIERCOLES | [ -1
L Aceptar } | Cancelar ]

22 ipap.gba.gob.ar
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Cambiar tipo de grafico

55 1. Hacer clic sobre el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.

s 2. Hacer clic sobre la pestafia Diseiio.

5 3. En el grupo Tipo, hacer clic sobre Cambiar tipo de grafico.
4. Se abre una nueva ventana con todos los graficos y sus variantes, que permite tener una vista miniatura
previa de como quedaria el grafico.

®5. Un vez seleccionado el nuevo grafico, hacer clic sobre el.

Cambiar tipo de grifics — |
I I Griticos recomendadas | Tadas las geaficas
= (il (A7 B8 4w o8 109 40
'C-EFT‘I blﬂr tlpﬂ _i ‘::':‘mw Columna agrupada
de grafico o ae :
: * o 2 I
Tipo ; D:] ' ||a || |Ii I|l il. m Ilml ||J|II :I':I.I
E
@
ik
st
P Cascads
il

Cambiar tipo de grafico a una sola serie

En el caso de que el grafico muestre algun dato que sea trasversal al resto de los datos y se quiera mostrar
esa informacidon dentro del grafico pero destacada

% 1. Hacer clic sobre la Serie que se desea cambiar. Esto hace que este seleccionada.

% 2. Hacer clic sobre la pestafia Diseio. Ir al grupo Tipo, hacer clic sobre Cambiar tipo de grafico.

% 3. La ventana Cambiar tipo de grafico, ahora va a permitir modificar individualmente los graficos.

® 4, Seleccionar uno nuevo tipo haciendo clic y poner Aceptar.

5 18.000

1 5 16.000

S 14.000

S 12.000

2
N 1l
v

58.000 Cambiar tlFI'CI'
56000 | | I ] de grafico
54.000

2.000 Tlpn

o | IIIlIlI'I I

CLIENTE 1 CLIENTE 2 CLIENTE 3 CLIENTE 4 CLIENTE 5 CLIENTE 6

w

M LUNES m MARTES MIERCOLES W TOTAL
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Lambiar tipo de grafico

Graficos recomendados | Todas los graficos |

BICENTEMARIO
PROVINCIA DE

am BUENOS AIRES

Cal

EEMNe[FE

BE

Fomx

3f
[
i

Reciente
Plantillas
Columna

Linea

Circular

Barra

Area

A Y (Dispersion)
Cotizaciones
Superficie

Fadial

Proyeccidn solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada

Gréfico de rectingulos

i i i B

Combinacién personalizd

[l Cohumna -

i [ELEER

e O 1 18,000
st = [
i 16,000
[ tinea I\
! | -

Pt e o

4

| #

Elija el tipo de grafico y el eje pard |

I/ AND0
5 8.000

Mombre de la serie Tip| o«

Area I
I MARTES o= 5 6.000
A = 5 2.000

I MIERCOLES T NN

. -l 5 2.000

3 N TOTAL | Columna agrupada | = il —
e — - <o

CUENTE 1

==

CUENTE 2 CLUENTE 3 CLIENTE 4

CLENTES

CUENTE 6

o LUNES e MARTES e MIERCOLES  megee TOTAL

Mover el grafico a otra hoja o pestana

% 1. Seleccionar el grafico, para activar la barra de Herramientas de Graficos.
% 2. Hacer clic sobre la pestaiia Disefo.

%% 3. En el grupo Ubicacion, hacer clic sobre Mover grafico
% 4. Se abre una nueva ventana que da la opcién de Abrir una hoja nueva, y agregar un nombre.

Mover grafico

Seleccione donde desea colocar el grafico:

faréficot

[ M_J,d @ Hoja nueva:

(") Objeto en: | Hojal

=]

Ubicacion

i Aceptar i[ Cancelar ]

%% 5. La opcion de Objeto en, permite elegir entre las pestaiias que tenemos abiertas en el documento.
Seleccione una de las hojas ya existentes y hacer clic en Aceptar.

24

Mover grafico

Seleccione dande desea colocar el grafico:

M‘ () Hoja nueva: : Graficol |
© Objetoen: T - |
Hojal -

Hoja3

Hojal e

ipap.gba.gob.ar
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Un minigrafico es un grafico muy pequeno situado en una celda de hoja de calculo que proporciona una
representacion visual de datos. Use minigraficos para reflejar las tendencias de una serie de valores, como
aumentos o reducciones periddicos y ciclos econdmicos, o para resaltar valores minimos y maximos. Es
aconsejable colocar el minigrafico cerca de los datos correspondientes para un mayor impacto visual.

AGREGAR UN MINIGRAFICO
%% 1. Seleccione una celda en blanco.
%® 2. Seleccione la pestafia Insertar
% 3. En el grupo Minigraficos, hacer clic sobre Linea.
% 4. Se abrird una nueva ventana, desde donde seleccione el Rango de datos.
% 5. Hacer clic en el icono que aparece en el extremo de la opcion Rango de datos.

] !
Linea |Columna +/-
Minigraficos

Crear grupo Minigrafico M
Elija los datos para el grupo de minigraficos
Rango de datos: ﬁ
- N—

Ubicacion: | 5F56

Elija la ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficas

@

[ Aceptar ] I Cancelar

5 6. Seleccione haciendo clic sostenido las celdas con los datos que se desea ingresar en el grafico. En este
ejemplo ingresaremos la cantidad numérica de los dias Lunes, Martes y Miércoles para el cliente 1.

% 7. La ventana de Crear grupo Minigrafico solo mostrara el rango de datos que estamos seleccionando.

E58. Una vez realizada la seleccién presionar enter.

CLIENTE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

1
2) CUENTE1 | _ $8550 __| _ $3.654 | 51650
3 CLIENTE 2 % 15.552 % 10.236,00 5 2.347
4 CLIENTE 3 52.217,60 5 3.200 4 5.600,00
5 CLIENTE 4 £ 2.511 £4.523 €L2I70
B CLIENTE 5 _S 1.944 _S 2.654 Crear grupo Minigréﬁcu m
ri LLIEBITE & L J o3 20 L L 30T L - — =
| B2:D7|

9. En la parte Ubicacidn, borrar la informacién que tiene.

s#y 10. Elegir la celda donde se quiere aplicar el grafico. Es conveniente elegir la celda que se encuentra a final
de los datos seleccionados.

% 11. Al finalizar hacer clic en Aceptar.

ipap.gba.gob.ar
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MINESTERID DI

IEEATLRA DE

CAEIMETE DI '.!.'\-llf\.'ln-'-:-;: BUENDS pliRE
A B C D
il CLIENTE S MARTES  MIERCOLES [N ]
@ CLIENTE 1 5 8.550 5 3.654 5 1.650 | I
3 CLIENTE 2 $15.552 $10.236,00 5347 |
4 CLIENTE 3 $2.217,60 $3.200 55 Crear grupo Minigrafico IM
Elija los datos para el grupo de minigraficos
Rango de datos: | B2:D2 @
Elija la ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficos
Ubicacion: | SES2 E'gf
Cancelar |
|
\\//
A B C D E
1 AR A
2 | CLENTE1 % 8.550 % 3.654 % 1.650 —
3 | CLENTE2 § 15,552 5 10.236,00 §2.347
4 CHIFNTFE 3 S 221760 S 3200 S G RO0.00

REHACER MINIGRAFICO EN LA TABLA
%% 1. Al igual que con las operaciones. Tomar del comando inferior derecho (+) Y desplazar hacia abajo para
repetir la accion de los minigraficos en el resto de las celdas.

3] E D E | D E
% 1.650 —_— % 1.650 T — % 1.650 ——
0 52347 L) ] 5 2.347 1] $2.347 —
% 5.600,00 RN $ 5.600,00 BN $ 5.600,00 _—
55879 [ $ 5.879 E_/ $5.879 P
4 1.003 5 1.003 5 1.003 —_
% 9.817,00 5 9.817,00 $9.817,00 —_—

DISENO MINIGRAFICO
% 1. Seleccione todos los minigraficos
s9y 2. Seleccione la pestafa Disefio de herramientas para minigrafico.

H ©-

Archivo Inicio

Insertar

evergroup - Excel

Disefio de pagina

Férmulas Datos

Revisar

Herramientas para minigrafico

Vista

O .oz -
% ;Qué desea hacer?

}_’; E E E Punto alto Primer punto N ZCo\orde minigréfico - E
v . i
- Punto bajo Ultimo punto \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ - ECn\nr de marcador ~ IE]Desagrupar
Editar Linea Columna Ganancia - Eje
datos~ o pérdida Puntos negativos Marcadores - = C Borrar ~
Minigrafico Tipo Mostrar Estilo Agrupar

5y 3. Cambiar el color y el grosor desde el grupo Estilo, hacer clic en el icono Color de minigrafico.

N W W WINWINW

Estilo

I Color de minigrafico =

E Color de marcador =

26
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Colores del tema

Y2 pto
¥ pto
1 pto

Y pto

Grosor

. 1% pto
Colores estandar i
s PO ee—
) 4Y; pto  EE——
var Mas colores.., 6pto  EE——

== Grosor personalizade...
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4. En la pestana Disefio, desde el grupo Mostrar puede destacar distintos puntos del grafico.
5%y 5. Seleccionar Marcadores para mostrar los puntos numéricos de la tabla.

Punto alto Primer punto

Punto bajo Ultime punto

Puntos negativos Marcadores | [

L

hostrar

1

A B C D E
CLIENTE LUNES MARTES MIERCOLES
CLIENTE 1 $ B.550 $ 3.654 $ 1.650 \
CLIENTE 2 § 15.552 $ 10.236,00 $2.347 \
CLIENTE 3 $2.217,60 $3.200 $ 5.600,00 /

4. Editar el color de los marcadores desde el grupo Estilos.
5y 5. Hacer clic en Color de Marcador y seleccionar el grupo al que se le desea cambiar el color. Esta division
se debe a que en el un mismo grafico se puede tener distintas marcas y diferenciarlas por color.

E Color de minigrafico -

| Color de marcadaor 3

Puntos negatives #

£

Marcadores

Punto alto
Punto bajo

Prirner punto

Ultimg punto

Colores del tema

Colores estandar
N EEEEN

v Mas colores..,

6. Estas opciones se pueden repetir para cada elemento del grupo Mostrar elegido.
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INSERTAR MINIGRAFICO - DE COLUMNAS
% 1. Seleccione una celda en blanco.

% 2. Seleccione la pestafia Insertar
%% 3. En el grupo Minigraficos el hacer clic sobre Columna.
%® 4. Se abrira una nueva ventana, desde donde seleccionaremos el Rango de datos y la Ubicacién.

| | Crear grupo Minigrafico M
1 7 S
I I n 1] Elija los datos para el grupo de minigraficos
L I\ Rango de datos: |BZ:D2 5

Linea |[Columna| +/-

B

gja la ubicacidn donde se colocara el grupo de minigraficos

Ubicacion: | 5F53|

(i

Minigraficos

W/

| aceptar | | [ concerar
1

$9.817.00

5. Aplicar Marcadores y edite como vimos para minigraficos de Linea

Imagenes

INSERTAR IMAGEN DE ARCHIVO

% 1. Seleccione la pestafa Insertar

% 2. Desde el grupo llustraciones, hacer clic en el icono Imagenes

% 3, Elegir la unidad de disco y carpeta en donde se quiere buscar la imagen a insertar. Una vez seleccionada,
hacer clic en Insertar.

N @ Insertar imagen -
&~ e
\_/'u [« 1ma ptiblicas » Imagenes de muestra - | 2 I| Buscarimagenes demuesta o |
o FD | Organizar » MNueva carpeta = o« @

Imagenes|Imagenes
enlinea &+ "

& OneDrive pr——y
Hlustraciones — -
= Bibliotecas
| Documentc

l/ ’ @-Crzat'-wz C‘l‘(. = -

| Imagenies [ Crisantemo Desierto Faro
& Misica =
B videos "
|g % B,
% Grupoenelh .‘%_
. L Homero Hortensias Koala
™ Equipo —
: | L
&. Disco local
e KINGSTON _ ™ ; Il
Mombre de archivo: M - iTodasIasimagems V]
Herramientas = I Insertar |v|| | Cancelar |

4. Una vez insertada la imagen se habilita la pestaiia Formato. Estas opciones son muy similares a las que
aparecen en Word o Powerpoint.
%% 5. Para modificar el tamafo de la imagen, haga clic desde los controles ubicados en las esquinas.
59 6. Hacer clic sostenido desde alguno de los extremos para agrandar o disminuir el tamafio de la imagen.
%% 7. Para modificar con medidas exacta ir al grupo Tamaiio y cambiar las medidas desde los recuadros.
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I

;i -
A L -
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Recortar ens Ancho: (I8l em
27 L2
3 Tamafio p
%% 8. Coloque la imagen en la celda que corresponda.
59 9. Ajuste la celda para que la imagen entre dentro de ella.
Imagen3 ~ 5
A B | | D
2 \\T’r
[oZ " O
l
(@] O
i
3 O Q
4 |
|

%% 10. Para que la imagen se adapte a la tabla. Hacer clic derecho sobre la imagen.
11. Seleccione la opcion Tamafio y Propiedades

% 12. Se abrira el panel Formato de Imagenes (visto anteriormente)

%% 13. Hacer clic sobre la opcién Propiedades.

%% 14. Elegir la opcion “Mover y cambiar tamaio con la celda” De esta manera cuando la celda disminuya
también lo va hacer la imagen.

Recordatorio: La imagen podrd modificar su tamafio con
el de la celda, pero siempre estara por encima de la tabla.
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Bz Copiar

Opciones de pegado:

E‘g Campiar imagen...

i

Hipervinculo...

Al I

el BICENTEMNARID T . -
_}:‘_ L Iy & - 13 o GOBIERMD DE LA FREVIRLES O
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1 %
X

Formato de imagen

SO E |

I Tamafio

| ® Mover y cambiar tamafio con celdas

Maover, pero ne cambiar tamaric con celdas

Mo mover, ni cambiar tamario con celdas
| Imprimir objeto

+| Blogueado

I> Cuadro de texto

Asignar macro...

#0%
—

Tamario y propiedades...

I Texto alternativo

e

Formate de imagen...

Insertar Imagen en linea

% 1. Seleccione la pestaifa Insertar

%% 2. Desde el grupo llustraciones, hacer clic en el icono Imagenes en linea
3. Se abre una ventana, seleccionar Busquedas de imagenes Bing que es el buscador de Microsoft.
E=4. Escribir en el buscador la palabra o el tema que se esta buscando.

% 5. Hacer clic en la lupa.

re

- S

Imagenes Imagenes
en linea

Ilustraciones

6. Se abre un recuadro con la busqueda.

Insertar imagenes

Blsqueda de imagenes de Bing icono hombre

> | b

&  OneDrive - Personal Examinar »

Nota: El recuadro amarillo indica que las imagenes tiene
derechos de autor, en el caso de ser utilizadas para un fin
comercial deberan acreditar la fuente.

30
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%% 7. Seleccione la imagen que desee.
% 8. Haga clic en Aceptar.
2 Imagenl ~ b 4
b bing  icana hombre m [ Camentanol A B ¢ D E £
Tamafio =  Tipe= __Color - 3o Creative Commans =

EEEEEE]

Q' ’NW/I\M I e

PM'TTAV

licencing de Crestive Commons sequrar of cumplimients care:

War todes os resutadas

e I T
fores responsable de r:q:e'arlos derechos e los demds, incluides T e e tcadi rcsiiae Cancelar |
os derechos de auter, s 1613 S

TR S S |

Insertar captura de pantalla

% 1. Seleccione la pestafia Insertar

%% 2. Desde el grupo llustraciones, haga clic en el icono Tomar una captura de pantalla
% 3. Escoja entre las distintas capturas que se despliega del menu.

@ 4. Al hacer clic automaticamente aparece sobre la pantalla de excel.

RS

e

r r D
Irmagenes Imagenes
en linea |I:I+ Ventanas disponibles

Tlustraciones

0 e 0 e T
-

&4 PRecorte de pantalla

% 5. Haga clic en Recorte de pantalla. Esta opcién permite seleccionar parte de una ventana

&4 Recorte de pantalla

% 6. Una vez seleccionada esta opcidn, toda la ventana se vuelve temporalmente opaca o “congelada” y el
cursor se convertird en una cruz.

% 7. Encuadre mediante un clic izquierdo sostenido el sector que quiera hacer captura.
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57y 8. Una vez finalizado, suelte el mouse, automaticamente aparecera en el excel la captura de pantalla.

Recordatorio: Si tiene varias ventanas abiertas, tendra
gue hacer clic en la ventana que quiera capturar antes de
iniciar el proceso de captura de pantalla. Para que quede
como opcidn, sino tomara la Ultima ventana utilizada.

Insertar formas

% 1. Seleccione la pestafia Insertar

% 2. Desde el grupo llustraciones, haga clic en el icono Formas.
% 3. Abrir el desplegable, encontrara todo tipo de formas.

%%y 4. Seleccione una forma haciendo clic sobre ella.

=
L_'a Formas usadas recientemente
[:' & =EN\DoOALLD S

Iméagenes Imagenes CTASE O+
I For ) Lineas

en.llnea o R
llustraciones R i
I 1 o |
Formas basicas
BEOAMNOOLAOOO®E®M@
eLO0Or LZ o0
DO®ANOVYGC DN
(J{rC )t
Flechas de blogue
STl v ST N e
€ 2V RN
Dea
Formas de ecuacion
=R =
Diagrama de flujo
OC0C</O003ocCcday
CUOA®B X ¢ AVAD
Q=00
Cintas y estrellas
RPN D D
a1 8 ok LE [T I LI

Liamadas
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s#y 5. El cursor cambia de forma (es como una cruz)
%% 6. Hacer clic sostenido en un lugar de la hoja y deslizar para dar el tamafio. Luego soltar.

AL b S

11
12
13
1
15
16
7
18
1D

20 00— o B b

%% 7. Automaticamente se habilita la barra de Herramientas de dibujo con la pestafia Formato, muchas de las
opciones que aparecen en esta herramientas las vimos anteriormente.

H % &- - evergroup - Excel |

Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q :Qué desen hacer? Iniciar sesion

B\ »OoO 1< Editar forma = 22 Relleno de forma - L Relleno de texto - 11 Traer adelante [ Alinear~ Hleasen =

AL LG - E cuado detesto Ay B n L7 Contorno de forma A A A A Contomo de texto ~ Enviar atrds 12 Agrupar : : :

RIS | x |7 G Efectos de farma - |7 [\ Efectos de texto - 5,,5 Panel de seleccion "k Girar = e tBom
Insertar formas Estilos de forma 1 Estilos de Wordiut = Organizar Tamano =

%% 8. Desde la pestana Insertar formas, puede insertar mas formas sin la necesidad de ir a la pestaiia Insertar.

s~ OO <. Editar forma ~
ML Lo Ak (5|~ | B Cuadro de texto
ERTANE R~ K

Insertar formas

9. Ingrese texto a la forma desde la opcidon Cuadro de texto esto permitira que el texto se adapte a la forma
&=10. Hacer clic dentro de la forma y escriba.

\\ ~ OO0 <. Editar forma -
ﬁl—'—)':b'i}ﬁ - |[-] Cuadro de texto
N - Indicar la
L% ) ﬁ? siguiente
informaci
on del
recuadro

Insertar formas
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11. Con el botdn Editar Forma, podrd editar los puntos de ajuste (como por ejemplo para adaptar mejor al
texto) también convierte al la forma, en una forma libre
% 12. Al hacer clic en el botdn Editar Forma, elegir la opcidn Modificar puntos.

\\ \\. 1S [:' f—'L: Editar fum""_‘i L_'& Cambiar forma 4
AL Lod >| 2] Cuadro de t{fi e e

A VAN G B & b -

Lz

Insertar formas |

13. En la forma aparecen nuevos puntos en los vértices.
% 14. Estos permiten mediante un clic sostenido cambiar su posicién, dando una nueva forma.

Indicar la Indicar la

siguiente siguiente
informaci informaci
on del on del

recuadro recuadro
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