
UNIDAD 4 - INCLUIR ILUSTRACIONES Y OBJETOS GRÁFICOS EN UN DOCUMENTO  

 
 
 

4.2 INSERTAR Y MODIFICAR GRÁFICOS 

 

Insertar un gráfico debes hacer: Ficha Insertar> Grupo Ilustraciones> botón Gráfico > 

haz clic en una de las categorías del panel izquierdo del cuadro de diálogo Insertar 

gráfico> clic en el tipo de gráfico que desees del panel derecho >clic Aceptar > 

Introduce los valores que desees en la hoja Excel vinculada (asegúrate de que el 

borde azul que delimita el rango de datos del gráfico incluya sólo los datos que van 

aparecer en él. Para ello, arrastra el triángulo azul de la esquina inferior derecha del 

rango para ajustarlo)> cierra ventana Excel. 

Proyectar un gráfico seleccionado por filas en lugar de por columnas: abre la hoja de 

cálculo adjunto al gráfico>ficha Herramientas de tabla>ficha contextual 

Diseño>grupo Datos>clic botón Cambiar entre filas y columnas.  

Abrir hoja de cálculo adjunta y modificar datos: clic botón derecho del ratón sobre 

gráfico> clic en Modificar datos>clic en el gráfico>ficha contextual Diseño>grupo 

Datos>botón Editar datos   

Seleccionar en la hoja de cálculo los datos que se van a modificar: 

Seleccionar una celda. Clic en ella. 

Seleccionar una columna. Clic en la letra del encabezado en la parte superior de la 

columna. 

Seleccionar una fila>clic en el número de encabezado a la izquierda de la fila. 

Seleccionar varias celdas, columnas o filas: seleccionar elemento sin soltar la tecla 

Mayús> seleccione lo demás 

Seleccionar toda una hoja>clic celda gris situada en la esquina superior izquierda, en 

la intersección de encabezados.  

Cambiar el tipo de gráfico seleccionado: ficha Herramientas de gráficos>ficha 

contextual Diseño>grupo Tipo>clic botón Cambiar tipo de gráfico> cuadro de diálogo 

Cambiar tipo de gráfico haz clic en un gráfico>Aceptar  
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¡PRACTICA! 

 

 
 

 

­ En la diapositiva 2 de la presentación AhorroAgua, utiliza los datos de las 

celdas A3:C9 del libro ConsumoAgua para crear un gráfico de tipo columna de 

cilindros apilados. 

 

­ En el gráfico de la diapositiva 2, cambia el dato promedio de Lavarse los dientes 

a 4 y el dato de modo de ahorro a 2. 

 

 

­ En la diapositiva 2, cambia el tipo de gráfico a línea apilada con marcadores y 

aplica el estilo de diseño 3.  

 

­ En la diapositiva 3, cambia la forma de proyectar los datos de modo que las 

columnas se apilen por meses y la leyenda identifique as series Mínimo, 

Promedio y Máximo.  

 

 


