UNIDAD 6 - PRESENTAR DATOS VISUALMENTE

6. PRESENTAR DATOS VISUALMENTE

Las habilidades que se evaluan en este capitulo guardan relacion con los métodos de
anadir interés visual a las hojas de calculo. De forma mas concreta, éstos son los

objetivos:

6.1.  Crear graficos basados en datos de hojas.
6.2. Aplicar y gestionar ilustraciones.
6.3. Crear y modificar imagenes.

6.4. Crear minigraficos.

En los libros de Excel, se pueden insertar muchos de los elementos graficos de otros
documentos de Microsoft Office, como las imagenes predisefadas, los diagramas de
SmartArt, las formas, las instantaneas de pantalla y las fotos. Pero también pueden
expresar datos numéricos en forma de graficos y resumirlos con minigraficos. En este

capitulo, aprendera a insertar y modificar graficos, imagenes y minigraficos.

6.1.CREAR GRAFICOS BASADOS EN DATOS DE HOJAS

Los graficos son una herramienta importante dentro de los procesos de analisis de

datos y, por tanto, un componente comun de ciertos tipos de hojas de calculo.

Excel integra funciones muy intuitivas de representacion grafica de datos
seleccionados, disefadas para facilitar la identificacion de tendencias y de relaciones

que pueden no estar claras a primera vista.

Truco: Para crear un grafico, hay que seleccionar solo los datos que se quiere
que aparezcan en él. Si no estan distribuidos en filas o columnas contiguas,
debera reorganizarlos para que lo estén o mantener pulsada la tecla Control

mientras selecciona rangos no contiguos.
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Pura cada tipo de datos hay una clase diferente de grafico que se ajusta mejor. En

la tabla 6.1 encontrara las clases de graficos existentes y los tipos de datos para los

que resultan mas adecuadas.

Tipo de grafico

De columnas

Tabla 6.1. Tipos de graficos.

Uso comun

llustra cambios a lo largo del tiempo o bien
comparaciones.

De lineas Muestra tendencias a intervalos iguales.
. Ilustra porcentajes asociados a distintos componentes
Circular
de un solo elemento.
Illustra cambios a lo largo del tiempo o valores
De barras comparativos de varios elementos en un momento
concreto del tiempo.
, Representa multiples series de datos en capas
De area

acumulativas que muestran variaciones en el tiempo.

De tipo XY (dispersion)

Nos muestra correlaciones entre elementos
independientes.

De cotizaciones

Ilustra fluctuaciones de precios de acciones u otras
actividades de naturaleza analdgica.

De superficie

Muestra tendencias de los valores entre dos
dimensiones distintas en una curva continua, a modo
de mapa topografico.

De anillos

Representa porcentajes asociados a distintos
componentes de mas de un elemento.

De burbujas

Muestra correlaciones entre tres o mas elementos
independientes.

Radial

Representa porcentajes asociados a distintos
componentes de un articulo, extendiéndolos de
forma circular a partir de un punto central.

Para representar datos seleccionados en un grafico, todo lo que hay que hacer es

especificar el tipo de grafico. Y si el tipo de grafico que elige al principio luego no es

adecuado, puede cambiarlo en cualquier momento. Los once tipos de graficos que

existen tienen variantes bidimensionales y tridimensionales y se pueden personalizar

(véase la figura 6.1).
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Figura 6.1. El cuadro de dialogo Insertar grafico con todos los tipos de grafico

Cuando se representan graficamente los datos de una hoja, una fila o columna de
valores, que en terminologia técnica reciben el nombre de "puntos de datos”,
compone un grupo denominado "serie de datos". Cada punto de una serie de datos se
representa dentro del grafico con un marcador de datos y en la leyenda con un color
o disefo especifico y Unico. Los datos se proyectan en un eje x (o "eje de abscisas”) y
un eje y (o “eje de coordenadas”). Los graficos tridimensionales tienen ademas un
eje z (o “eje de giro”). A veces, el hecho de que un grafico no produzca los
resultados se debe que las series de datos se han proyectado en los ejes incorrectos,
es decir, que Excel los ha proyectado por fila cuando deberia proyectarlos por
columna o viceversa. En este caso, puede cambiar rapidamente entre filas y
columnas y comprobar si esto soluciona el problema. Si quiere ver qué hace Excel en
segundo plano, puede abrir el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos que
muestra lo que se esta presentando graficamente en cada momento (véase la figura
6.2).

Seleccionar origen de datos |
Rango de datos del gréfico: | EESERIRSH E
1] Cembiar filscolumna
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria)

“Sagregar [ Ecitar HKoutar 2+ & 5 Editar
Celdas ocultas y vadas Cancelar

Figura 6.2. El cuadro de dialogo de Seleccionar origen de datos
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Nota: Practique representando datos de varias formas. En particular, trate de

entender la diferencia de representar los datos por filas o por columnas.

Para representar datos seleccionados en un grafico dentro de una hoja, en la ficha
Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en el boton del grafico que desee y luego

haga clic en un subtipo.

Nota: Antes de representar los datos, aseglrese de que sean adecuados para
el tipo de grafico que quiere crear. Por ejemplo, los graficos circulares solo

pueden mostrar una serie de datos.

Para cambiar el tipo de grafico seleccionado:
1. En la ficha Herramientas de graficos, en la ficha contextual Diseio, en el
grupo Tipo, haga clic en el boton Cambiar tipo de grafico.
2. En el cuadro de dialogo Cambiar tipo de grafico, haga el clic en un tipo y

subtipo nuevos y haga clic en Aceptar.

Para cambiar entre filas y columnas de un grafico seleccionado:

* En la ficha contextual Diseno, en el grupo Datos, haga clic en el boton

Cambiar entre filas y columnas.
O bien:

1. En la ficha contextual Disefo, en el grupo Datos, haga clic sobre el boton
Seleccionar datos. O bien, haga clic con el botdon derecho del ratén en el
borde del grafico o en el area de datos y luego haga clic en Seleccionar datos.

2. En el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos, haga clic sobre el boton

Cambiar fila/columna y luego haga clic en Aceptar.

Con Excel, se pueden aplicar combinaciones predefinidas de presentaciones y estilos
para aplicar formato de manera rapida a las graficas y aplicar estilos de
forma al area de los graficos para que resalte del resto de la hoja (véase la figura
6.3). Para cambiar el disefio de un grafico seleccionado, en la ficha Herramientas de
graficos, en la ficha contextual Diseno, haga clic en el disefo de la galeria de disefos
que desee. Para aplicar un estilo a un grafico seleccionado, en la ficha contextual

Disefno, haga clic en el estilo de la galeria de estilos que desee. Para aplicar un estilo
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de forma a un grafico seleccionado, en la ficha contextual Formato, haga clic en el

estilo de forma que desee.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19

A B C D E F G H 1
Mes  Ventas
Enero 456.000,00 €
Febrero 300.000,00 €
Marzo 410.000,00 € Ventas
Abril 540.000,00 €
Mayo 360.000,00 € 600.000,00€ -
Junia 280.000,00 € 500.000,00€ | _ |
Julio 380.000,00 € 400.000,00€
Agosto 460.000,00 € 300.000,00€ H
Septiembre 500.000,00 € 200.000,00€ 1 Bventas
Octubre 320.000,00 €
Noviembre 240.000,00 € 100.000,00€ | J J |
Diciembre 487.000,00 € O T s e e e g s s s s

0 =

Figura 6.3. Ejemplo de grafico de columnas con opciones de presentacion y estilo

Cuando creamos graficos, no siempre aparecen en el lugar de la hoja que queremos y

muchas veces son demasiado grandes o demasiado pequefnos para ilustrar

correctamente todos los datos que contienen. Excel permite mover y adaptar el

tamano de los graficos con un par de sencillas técnicas de arrastre.

Y, si prefiere crear los graficos en una hoja aparte en lugar de incrustarlos en la

misma

que contiene los datos, Excel también ofrece formas faciles de moverlos. Otra

posibilidad es moverlos a otra hoja existente dentro del mismo libro.

Para mover una hoja seleccionada a una hoja de grafico:

1.

3.

En la ficha Herramientas de graficos, en la ficha contextual Disefo, en el
grupo Ubicacion, haga clic en el boton Mover grafico. O bien, haga clic con el
boton derecho del ratén en el borde del grafico y luego haga clic en Mover
grafico.

En el cuadro de dialogo Mover grafico, marque la casilla Hoja nueva vy, si
quiere, asignele un nombre a la hoja (véase la figura 6.4).

Haga clic en Aceptar.
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Seleccone dénde desea colocar el grafico:

J_J\_lﬂ " Hoja nueva: IGréﬁcol

||| & cbistoen: e - |
Aceptar I Cancelar |

Figura 6.4. El cuadro de dialogo Mover grafico

Para mover un grafico seleccionado a una hoja distinta dentro del mismo libro:

1.

2.

Abra el cuadro de dialogo Mover grafico, marque la casilla Objeto en vy
seleccione la hoja que desee de la lista.

Haga clic en Aceptar.

Para cambiar el tamafo de un grafico seleccionado:

Apunte el cursor a una manecilla de control (conjunto de puntos) del marco
del grafico y arrastre en la direccion que desee, segun quiera estirar o
encoger el grafico.

Apunte con el cursor a una esquina del marco del grafico, mantenga pulsada
tecla Mayus y arrastre en la direccion que desee para estirar o encoger el
grafico proporcionalmente.

En la ficha contextual Formato de Herramientas de graficos, en el grupo

Tamano, cambie los ajustes Alto de forma y Ancho de forma.

O bien:

1.

Truco:

En la ficha contextual Formato, haga clic en el lanzador del cuadro de dialogo
Tamano.
En el cuadro de didlogo Formato del area del grafico, cambie los ajustes de

Tamano y giro o Escala y haga clic en Cerrar.

Marque la casilla Bloquear relacion de aspecto antes de cambiar los valores si

quiere que el tamano se ajuste proporcionalmente.
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Los graficos estan ligados a sus datos de origen, de forma que cualquier modificacion
que se realice en estos automaticamente se refleja en aquéllos. Tanto si desea
anadir o eliminar valores de una serie de datos como anadir o eliminar series
completas, necesitara aumentar o disminuir el rango de datos de la hoja (véase la

figura 6.5).

1
2 Piso 356,00 366,00
3 Xalet 856,00 880,00
4 |Casa pareada 985,00 1.200,00
5 |Casa adosada 452,00 560,00
6 Estudio 456,00 456,00
7 Duplex 246,00 300,00

3 Loft 789,00 500,00 2
9 'solar 546,00 546,00 Rural
10 Terreno 321,00 321,00
11 Rural 55,00 545,00 Terrene
olar
o
15
it Duplex
17 [INoviembre

18 Estudio HOctubre
19
20 Casa adosada
21
areada

000 20000 40000 600,00 800,00 100000 1.200,00

Figura 6.5. Ejemplo de grafico de barras

Para modificar los datos de un grafico, en la hoja de Excel vinculada, cambie los
valores representados. Para cambiar el rango de los datos representados en un
grafico seleccionado, en la hoja de Excel vinculada, arrastre las manecillas de
control de las esquinas de los selectores de series hasta que engloben las series que

desee representar.

Para optimizar la utilidad o el atractivo de un grafico, Excel permite anadir
elementos como titulos, etiquetas de ejes, etiquetas de datos, tablas de datos y
lineas de cuadricula. Todos estos elementos se pueden modificar, asi como también
el area de representacion (la zona delimitada por los ejes) y el area del grafico (el
objeto grafico completo) para adaptarlos a las necesidades especificas de cada

presentacion (véase la figura 6.6).
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1.000,00
HPiso
900,00
W¥alet
800,00 M Caza pareada
700,00 W Casa adosada
600,00 FEstudio
[ Duplex
500,00
m Loft
400,00 5aolar
300,00 OTerreno
CORural
200,00
100,00

0,00

Octubre

Figura 6.6. Elementos de un grafico

Hay muchas formas de modificar los elementos de los graficos,

que seria imposible tratarlas todas con detalle en este libro. Ademas de

clic en las opciones de las distintas galerias, también puede abrir un cuadro de

didlogo de Formato para cada tipo de elemento. Es muy importante que se

familiarice con los elementos de los graficos y con su uso para mejorar su aspecto y

sentido practico.

Para anadir un titulo al grafico:

1.

En la ficha Herramientas de graficos, en la ficha contextual Presentacion, en
el grupo Etiquetas, haga clic en el boton Titulo del grafico.

A continuacion, en la galeria de estilos de titulo, haga clic sobre el estilo que
se quiera.

Seleccione el marcador de posicion del titulo y sustityalo por el que mas le

interese.

Para anadir o eliminar titulos de eje:

En la ficha contextual Presentacion, en el grupo Etiquetas, haga
boton Rotulos del eje.
En la lista, coloque el cursor encima de la opcion Titulo de eje horizontal

primario y haga clic en Ninguno o Titulo bajo el eje; o bien, haga clic en Mas

8



UNIDAD 6 - PRESENTAR DATOS VISUALMENTE

opciones del titulo del eje horizontal primario y realice los ajustes que
necesite en el cuadro de dialogo Formato del titulo del eje. Cuando termine,
haga clic en Cerrar.

O bien, en la lista, coloque el cursor encima de la opcion Titulo de eje
vertical primario y haga clic en Ninguno, Titulo girado, Titulo vertical o Titulo
horizontal; o bien, haga clic en Mas opciones del titulo del eje vertical y
realice los ajustes que necesite en el cuadro de dialogo Formato del titulo
deleje. Cuando termine, haga clic en Cerrar.

Seleccione el marcador de posicion del titulo del eje e introduzca el texto

que desee que aparezca como tal.

Para anadir, eliminar o mover la leyenda:

1.

En la ficha contextual Presentacion, en el grupo de Etiquetas, haga clic en el
botén Leyenda.

En la galeria de leyendas, haga clic en Mostrar leyenda a la derecha, Mostrar
leyenda en la parte superior, Mostrar leyenda a la izquierda, Mostrar
leyenda en la parte inferior, Superponer la leyenda a la derecha o Superponer
la leyenda a la izquierda.

O bien, haga clic en Mas opciones de leyenda, ajuste los valores que estime
necesarios en el cuadro de dialogo Formato de leyenda y después haga clic

en Cerrar.

Para mostrar las etiquetas de los datos:

1.

En la ficha contextual Presentacion, en el grupo Etiquetas, haga clic en el
botdn Etiquetas de datos.

En la galeria, haga clic en Mostrar para insertar el valor de cada punto de
dato en su marcador.

O bien, en la galeria de etiquetas de datos, haga clic en Mas opciones de la
etiqueta de datos, ajuste los valores que estime necesarios (incluidos el
formato de nimero y el numero de decimales) en el cuadro de dialogo

Formato de etiquetas de datos y haga clic en Cerrar.

Nota: Las etiquetas de datos a veces se pegan mucho las unas a las otras en los

graficos. Si necesita mostrar los datos de un grafico en una hoja aparte, considere la

opcion de utilizar una tabla de datos.
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Para mostrar los datos del grafico debajo de los titulos de los ejes:

1.

En la ficha contextual Presentacion, en el grupo Etiquetas, haga clic en el
botén Tabla de datos.
En la galeria, haga clic en Mostrar tabla de datos o Mostrar la tabla de datos
con claves de leyenda.
O bien, haga clic en Mas opciones de la tabla de datos, ajuste los valores
que estime necesarios en el cuadro de dialogo Formato de tabla de datos y

haga clic en Cenar.

Para mostrar u ocultar los ejes:

1.

En la ficha contextual Presentacion, dentro del grupo Ejes, haga clic sobre el
boton ejes.

En la lista, coloque el cursor encima de la opcion Eje horizontal primario y
haga clic en Ninguno, Mostrar eje de izquierda a derecha, Mostrar eje sin
etiquetas o Mostrar eje de derecha a izquierda; o bien, haga clic sobre
opciones del eje horizontal primario y realice los ajustes que necesite en el
cuadro de didlogo Dar formato a eje. Cuando termine, haga clic en cerrar.

0 bien, en la lista, coloque el cursor encima de la opcién Eje vertical primario
y haga clic en Ninguno, Mostrar eje predeterminado, Mostrar eje en millares,
Mostrar eje en millones, Mostrar eje en miles de millones o Mostrar eje con
escala logaritmica; o bien, haga clic en Mas opciones del eje vertical
primario y realice los ajustes que necesite en el cuadro de dialogo Dar

formato a eje. Cuando termine, haga clic en Cerrar.

Para mostrar u ocultar las lineas de la cuadricula:

1.

En la ficha contextual Presentacion, en el grupo Ejes, haga clic en el boton
Lineas de la cuadricula.

En la lista, sitle el puntero en Lineas horizontales de la cuadricula primarias
y haga clic en Ninguna, Lineas de division principales, Lineas de division
secundarias o Lineas de division principales y secundarias; o bien, haga clic en
Mas opciones de la cuadricula horizontal primaria, ajuste los valores que
estime necesarios en el cuadro de dialogo Dar formato a las lineas de division
principales y haga clic en Cerrar.

O bien, en la lista, sitie el puntero en Lineas verticales de la cuadricula
primarias y haga clic en Ninguno, Lineas de division principales, Lineas de

division secundarias o Lineas de division principales y secundarias; o bien,
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haga clic en Mas opciones de las cuadriculas verticales primarias, ajustes los
valores que estime necesarios en el cuadro de dialogo Dar formato a las lineas

de principales y haga die en Cerrar.

Para seleccionar un elemento del grafico con el fin de aplicarle formato:
1. En la ficha contextual Presentacion, en el grupo Seleccion actuar, haga clic en
el elemento que desee en la lista Elementos de grafico y haga clic en el boton
Aplicar formato a la selecciobn para abrir el cuadro de dialogo

correspondiente.

Nota: en la lista Elementos de grafico solo aparecen los elementos que estén
presentes en el grafico.

EJERCICIOS

1.- En el libro OrigenDatos, utilice los datos de la hoja Seattle para crear un grafico
circular simple.

2.- En la hoja Ventas del libro RepresentacionGrafica, cree un grafico de columnas en
dos dimensiones simple. Invierta filas y columnas.

3.- En la hoja Ventas del libro RepresentacionGrafica, cree un grafico de columna
agrupada en tres dimensiones. A continuacion, aplique el disefo 1, el estilo de disefio
34y el efecto de forma Efecto sutil-Verde oliva, Enfasis 3.

4- En la hoja Ventas del libro MoverTamano, aumente el tamafo del grafico de forma
que ocupe las celdas A1:L23. A continuacion, desplacelo a una hoja nueva y bautice
la hoja con el nombre Grafico de ventas.

5.-En la hoja Ventas del libro Edicion, cambie la cantidad de ventas
correspondiente al mes de octubre de la categoria Flores a 888,25. A continuacion,
anada la serie de datos de noviembre y modifique el modo en que estan
representados los datos para que pueda comparar las ventas de los dos meses.

6.- En la hoja Seattle del libro ElementosGrafico, afada el titulo informe de indices
de calidad del aire al grafico. A continuacién, anada etiquetas de datos que muestren

la relacién en porcentajes de cada marcador de datos con el conjunto, sin decimales.

11



