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4.1 Tipos de graficos: columnas, lineas, circular

Excel permite representar datos visualmente mediante distintos tipos de
graficos, lo que facilita el analisis, la comparacién y la interpretacion de la
informacion. A continuacion, se describen tres de los tipos mas utilizados:

— Grafico de Columnas
éQué es?

Un grafico de columnas muestra los datos en barras verticales, donde cada
columna representa un valor.

éPara qué se usa?

e Para comparar cantidades entre diferentes categorias.
e |deal para comparaciones puntuales o ver el crecimiento o variacion
de un conjunto de datos.

Ejemplo de uso:

Comparar las ventas mensuales de un producto durante el afio.

Grafico de ejemplo
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Tipos de graficos de columnas:

Grafico de Columnas Agrupadas

Muestra multiples columnas independientes una al lado de otra para cada

categoria.
Grafico de columnas agrupadas
160.000
140.000
120.000
100.000
80.000
60.000
40.000
“hhhhhl
0

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

M Visitas ™ Ventas
Grafico de Columnas Apiladas

En lugar de tener columnas separadas, los valores se apilan unos sobre
otros en una misma columna por categoria.

Grafico de columnas apiladas
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100.000
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— Grafico de Lineas

éQué es?

Un grafico de lineas conecta puntos de datos con una linea, lo que permite
ver la evolucion de los valores en el tiempo.

éPara qué se usa?
« Para mostrar tendencias a lo largo del tiempo.
« Util cuando se quiere observar el comportamiento de una variable
(por ejemplo, ingresos, temperatura, etc.) de manera continua.

Ejemplo de uso:

Observar cémo ha variado la temperatura diaria durante un mes.

Grafico de lineas
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— Grifico Circular (o de Torta)

éQué es?

Es un grafico que representa los datos como porciones de un circulo, donde
cada porcién muestra una parte proporcional del total.

éPara qué se usa?

« Paravisualizar porcentajes o proporciones.
« Ideal cuando se quiere mostrar cdmo se distribuye un todo en sus

partes.
Ejemplo de uso:

Mostrar el porcentaje de participacion de diferentes departamentos en un
gasto total.

Consideraciones:
« No es recomendable usarlo si hay muchas categorias, ya que puede
dificultar la lectura.
+ Solose debe usar cuando los datos suman un total significativo (como
el 100%).

GRAFICO CIRCULAR

BMEnero MFebrero M Marzo MWAbrii WMayo MJunio




4.2 Insertary personalizar graficos

— Escoger el Grafico Correcto

Una vez que se han determinado los resultados deseados a mostrar,
escoger la tabla que mejor se adecue al propdsito. Los graficos mas
comunes son columna agrupada, barra agrupada, linea y circular.

Tipo de Graficos en Excel
Los graficos de columnas son usados cuando
se desea comparar valores diferentes

Columna verticalmente, uno al lado del otro. Cada valor
es representado en la tabla por una barra
m vertical. Si hay varias series, cada una es

presentada con un color diferente.

Los graficos linea son usados para ilustrar

tendencias sobre el tiempo. Cada valor es
Linea interpretado como un punto en la grafica y
conecta con otros valores a través de una
linea. Multiples elementos son graficados
usando diferentes lineas.

Los graficos circulares son utiles para mostrar

valores como porcentajes. Los valores para
Circular cada elemento son representados por colores
| diferentes. El grafico circular se limita a ocho
: secciones.

Los graficos de barras son como graficos de
Barra barras comunes; excepto por que la
informacién es mostrada en barras
horizontales en lugar de verticales.

I



XY (Dispersion)
o)
® Og

Cotizaciones

Los graficos de area son iguales que los
graficos de linea, excepto que las dreas
debajo de las lineas estan coloreadas.

Los graficos de dispersidn son usados para
graficar un grupo de valores usando solo
puntos. Multiples elementos se pueden
graficar usando puntos de diferentes colores
o simbolos de puntos diferentes.

Las graficas de cotizaciones son efectivas para
reportar la fluctuacién de cotizaciones
bursatiles tales como puntos altos, bajos y de
cierre para un dia determinado.

Un grafico de superficie es util para encontrar
combinaciones optimas entre dos grupos de
informacién. Los colores y patrones indican
valores que estan en el mismo rango.

Los graficos radiales comparan los valores
agregados de multiples series de datos.



— Crear un Grafico

1. Seleccionar los datos que se desea incluir en el grafico.

- Asegurarse de incluir los nombres de columna si se desea que
aparezcan en el grafico.

2. Hacer clic en la pestana Insertar.

3. Seleccionar un tipo de grafico en el grupo Graficos.

Para ver todos los tipos de graficos disponibles hacer clic en el lanzador del
cuadro de didlogo Graficos. El cuadro de didlogo de Insertar grafico aparece,
mostrando cada grafico disponible.

01-crear-graficos - Excel = = O X
Disefio de pdgina  Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... Q,,Compartir
B xS 3 1? ::: |:: I [ ] = B | & 4]
Tablas | llustraciones | Aplicaciones Graficos LA I Gréafico 'M-g‘u;;/power Minigraficos | Filtros | Vinculos| Texto |Simk»
v v v recomendados & k- dinamico ~ v View v v v v 3
Graficos rafl Paseos Informes ~
- fe v
A B C D E F G -
1 |Bon Voyage Excursiones
2 |Agente Las Vegas = México DF Paris
3 |Claire Pin S5P250 28,125 37,455
4 |Kerry Oki 20,850 17,200 27,010( ”
5 |Mario Cruz 33,710 29,175 35,840
6 Pepe Roni 28,618 19,678 30,674
7 .|
8
g .|
10
1
12
13
Lo o
‘ Excursiones v @ ] >
H 0 -—F——+ 10%




4. Seleccionar un subtipo de grafico.

01-crear-graficos - Excel &3] — O X
Archivo  Inicio WOHLETM Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... p+ Compartir
B = L] e BN = gy e = (E|| (S (| 4]] |9
. . e Columna en 2-D - e o - - =
Tablas | llustraciones | Aplicaciones Gréaficos Minigréficos | Filtros | Vinculos| Texto |Simk»
v v v recomendados’ v M v M 1
(¢ ~
v fe Columna en 3-D v
: : Ho o 08 ddp———
1 |Bon Voyage Excursiones
2 | Agente Las Ve‘. @l Barraen2-D
3 | Claire Pin 35,250 % | R |
4 |Kerry Oki 20,850 = B
5 [Mario Cruz 33,710 Barra en 3-D
6 |Pepe Roni 28,618
3 52
8
9* il Mas graficos de columnas...
10 |
1|
12|
13 |
14 -
Excursiones @ [«] ] [»]
£ I -——+——+ 100%

El grafico aparece en la hoja de calculo y las Herramientas de graficos
aparecen en la cinta de opciones. Las Herramientas de graficos incluyen tres
pestafas nuevas; Disefio, Presentaciéon y Formato, que ayudan a modificar
y aplicar formato al grafico.



— Crear un Grafico Recomendado

A veces es dificil decidir cual grafico es mejor para ilustrar cierta
informaciéon. Para hacer mas sencillo este paso Excel ofrece graficos
recomendados. Esta herramienta revisa la informacidon seleccionada vy
sugiere unos cuantos graficos que la representen bien.

1. Seleccionar los datos que se desea incluir en el grafico.

2. Hacer clic en la pestana Insertar.

3. Hacer clic en Graficos recomendados.

Excel recomienda graficos basados en la informacidn seleccionada.

01-crear-graficos - Excel &l = O X
Archivo 5 BOEGElM Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... Q,,Compartir
B 3 17 .:\: e B B B B84
Tablas | llustraciones | Aplicaciones Gra’fic.os L Grafico Mapa Power Minigraficos| Filtros |Vinculos| Texto |Simk»
- - - recomendados P - k- dindmico ~ v View - - v v 3
Gréficos fx Paseos Informes ~
A B C D E F G -
1 |Bon Voyage Excursiones
2 |Agente Las Vegas México DF Paris
3 |Claire Pin 35,250 28,125 37,455 <
4 |Kerry Oki 20,850 17,200 27,010 U../:
5 |Mario Cruz 33,710 29,175 35,840
6 Pepe Roni 28,618 19,678 30,674
7
8
9
10
1
12
13
14 >
Excursiones @ 4 »
i M -———+—+ 100%




4. Seleccionar el tipo de grafico que se desea utilizar.

- Una vez que se ha seleccionado un grafico, una vista previa y
descripcién aparecen a la derecha.

5. Hacer clic en Aceptar.

Archivo Inicio

E >

Tablas | llustraciones | A

|

1 |Bon Voyage
2 |Agente

3 |Claire Pin
4 |Kerry Oki
5
6
7
8

[Mario Cruz
| Pepe Roni

Insertar grafico

01-crear-graficos - Excel

Graficos recomendados  Todos los graficos

AL

ERERERED

TRk el grifico ~
Theko che grifico

Columna agrupada

40000
35000

Claire Pin

importante.

Titulo del grafico

Kerry OKki

30000

25000

20000

¢ I I
o

Mario Cruz

WlasVegas WMexico DF mParis

El grafico de columnas agrupadas se usa para comparar valores entre
algunas categorias. Uselo cuando el orden de las categorias no sea

@

I Aceptar | ‘ Cancelar

Excursiones @

1 K1

£ O -——F+—+ 100%

D]

v

Ahora el grafico recomendado es insertado en la hoja de célculo.




4.3 Crear e imprimir hojas de calculo

— Crear una hoja de calculo

1. Abrir una carpeta en Google Drive.
2. Hacerclic en el botdon Nuevo.

3. Seleccionar Hojas de cdlculo de Google.

L Drive Q| Buscaren Drive - ® @&

Miunidad > Hojasde Calculo ~ 2

-

Nuevo i )

B

Carpeta

Subir archivo

B &

Subir carpeta

Documentos de Google >

&

Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google >

) lientes Viajes
Mas >

ANTIGUSTIGI ST I

175.2 MB de 30 GB
utilizado(s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

Se crea una nueva hoja de calculo, y se puede comenzar a ingresar datos.



— Nombrar una hoja de calculo

1. Hacer clic en el campo de nombre arriba de la hoja de calculo.

2. Escribir un nuevo nombre, luego presionar Enter.

[ Mi Primera Hoja de Calculo| | 750 28 ~ 8 E‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
Y o~ ® P 1008 v § % .0 .00 123v  Calibri ~ 14 + B I & A .. A
B D E F

-

4
10
-
15
16

+ = HojJa1 ~ <

Se cambia el nombre del archivo.




— Guardar y Cerrar

1. Asegurarse que los cambios se han guardado automaticamente.

Mi Primera Hoja de Célculo o~ 8 E.
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda UL
~ o~ & T 1005 v $ % 0 .00 123~ Calibri - 14 + B I & ',‘ ~
‘ 7
B C D E F
-
10
-
15
+ = Hoja1 ~ <

Mientras se esté conectado a Internet, Hojas de Calculo de Google guardara
automaticamente el trabajo.

2. Cerrar la pestana del navegador.

La hoja de cdlculo se guarda y aparecera igual una vez que la vuelva a abrir.



— Crear una Hoja de Calculo desde una Plantilla

Si se necesita ayuda para comenzar un documento comun, como un
presupuesto, un cronograma, o un calendario, se puede usar una de las
plantillas de Hojas de Calculo en lugar de comenzar desde cero.

1. Hacer clic en Nuevo.

2. Hacer clic en al lado de Hojas de calculo de Google.

3. Seleccionar De una plantilla.

[ o

B &

O

L Drive

Nuevo

Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

Documentos de Google
Hojas de calculo de Google
Presentaciones de Google
Mas

175.2 MB de 30 GB
utilizado(s)

AUMENTAR EL
ALMACENAMIENTO

Miunidad > Hojasde Célculo ~ za

Hoja de calculo en blanco

De una plantilla feo Visjes

Aparece la Galeria de plantillas, con pestafias que las ordenan en dos
grupos. La primera pestana es de plantillas que hemos enviado nosotros u
otros en la organizacién. La segunda pestaia es de plantillas integradas.



4. Seleccionar una galeria de plantillas.

e Hay una gran variedad de plantillas disponibles, organizadas en

categorias.

5. Seleccionar una plantilla.

[ 4 \} CustomGulde

Galeria de plantillas

General

| Personal

Lista de tareas

Calendarlo del 2019

Presupuesto anual

Calendarlo del 2018

Planificaclon

Se crea una nueva hoja de cdlculo utilizando la plantilla, mostrando sus
elementos de diseno y los datos de marcadores de posicion.

Una vez que se ha creado una hoja de calculo, y el equipo esta conectado a
una impresora, se puede imprimir una copia. Antes de hacer esto, es una
buena idea tener una vista previa de cémo lucira.



— Imprimir una Hoja de Calculo

1. Hacer clic en Archivo.

2. Seleccionar Imprimir.

05-imprimir-hojas-de-calculo
Archivo er Insertar Formato

SN 14
Nuevo >
Abrir... Ctrl+0
1 V Importar...

Crear una copia...

' ©
4 B Descargar como - 5
L Enviar por correo electrénico como archivo adjunto... 5
8 ) . .
N Activar acceso sin conexion 5
7 |P o . 5
Historial de versiones -
g T 5
9
Cambiar nombre... 25
10
. I Movera...
> W Mover ala papelera
13
o Publicar en la Web...
15 Enviar correo electronico a colaboradores

Detalles del documento...
Configuracion de la hoja de célculo...

+ & Imprimir

Ctrl+P 0

-~ B I

m

Total

Datos Herramientas Complementos Ayuda

o
-

0 00 00 00 0

40

=

YT
“es A

<

La pantalla Configuracion de impresidon muestra una vista previa del archivo

y algunas opciones de impresion.




3. Especificar cualquier configuracion de impresion:

¢ Imprimir (Lo que se desea imprimir)
e OQOrientacién de la pagina

e Escala

e Encabezadosy pies de pagina

4. Hacer clic en Siguiente.

Configuracion de impresion Totak: 1 pagina CANCELAR | SIGUIENTE

Viaje

Viajes de este aflo

Total

A ™

Febrero

10

25

Total

(4

-

Hoja actual

Carta (21,6 cm x 27,9 cm)

@® Horizontal Vertical
Ajustar al ancho

Normales

SALTOS DE PAGINA PERSONALIZADOS
Formato

Encabezados y pies de pagina
Numeros de pagina

[ Titulo del libro

[J Nombre de la hoja

| ] _Fechaactual




5. Especificar cualquier opcion de impresion adicional:

e Destino
e Paginas
e (Copias

6. Hacer clic en Imprimir.

Imprimir

Total: 1 hoja de pape°

% Destino #% Brother MFC-J470D°
3
4

Paginas Todos v
5
8
-1 Copias 1
3
ol Color Color v
10
19

Més opciones de configuracion v
13

Imprimir mediante el sistema de dialogo... 2
4 (Ctrl+Shift+P)

Viajes de este afo

Viaje
Boston
Londres
Nueva York

Vo e e e e

Burmwmww

Bowwwnn

SBuwwnn

La hoja se envia a la impresora.




4.4 Duplicar, mover y ocultar hojas de calculo

— Duplicar una Hoja
1. Hacer clic en la pestaia de la hoja que se desea duplicar.
2. Hacer clic en la flecha de la pestafia de la hoja.

3. Seleccionar Duplicar.

02-duplicar-mover-y-ocultar-hojas ~ 8 E‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
Y o~ ® P 10085 v § % .0 .00 123  Calibri ~- 14 + B I & A A
B c D E F G

' Viajes de este Trimestre

Viaje Enero Febrero Marzo Total
4 | Boston 1 2 5 8
Londres 1 2 5 8
Nueva York 1 Eliminar 5 8
Paris I : » Duplicar 5 8
Tokio Copiar en . 5 8
9 Total 5 ) 25 40
Cambiar nombre
10
Cambiar color -
12 Proteger hoja...
Ocultar hoja
15
16 .
= Mover a la izquierda
i .
+ = Visjes ~+  ter TRI ~ . +
] _/ . <

4. (Opcional) Cambiar el nombre de la hoja duplicada.

+
[

Viajes v ferTRI v  2doTRI v <

La hoja seleccionada es movida o duplicada.



— Mover una Hoja

Es facil cambiar el orden de las hojas en una hoja de célculo.

1. Hacer clicy arrastrar la hoja a la ubicacién deseada.

02-duplicar-mover-y-ocultar-hojas ~ 8 E‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
Y o~ ® P 1008 v § % .0 .00 123w  Calibri v 14 - B I & A A
B c D E F G
' Viajes de este Trimestre
Viaje Enero Febrero Marzo Total
4 ' Boston 1 2 5 8
Londres 1 2 5 8
Nueva York 1 2 5 8
Paris 1 2 5 8
Tokio 1 2 5 8
9 Total 5 10 25 40
10
15
16 -
7 L1
7
/ -
+ = Viajes v 1erTRI + 2doTRI ~ ¢

La hoja se mueve a una nueva ubicacion.



— Ocultar una Hoja

Cuando se tiene una hoja de calculo que esta compartida con otras
personas, es posible que se desee ocultar ciertas hojas para que la
informacién no sea visible.

1. Hacer clic en la pestafa de la hoja que se desea ocultar.

2. Hacer clic en la flecha de la pestafia de la hoja.

3. Seleccionar Ocultar hoja.

02-duplicar-mover-y-ocultar-hojas
p! y j ~ 8
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
A

~ o~ ® T 100% v S % .0 .00 123~  Calibri - 14 - B ISA

- -

Viajes de este Trimestre

Viaje Enero Febrero Marzo Total
Boston 1 2 5 g
Londres . 2 < g
Nueva York Eliminar 2 < g
Paris Duplicar 2 5 8
Ll Copiar en > 2 5 8
Total 10 28 20

Cambiar nombre
Cambiar color B
Proteger hoja...

Ocultar hoja

16 Mover a la derecha

S
i
+ = ler TRI /R[ - Viajes ~ <

Hacer clic derecho en la pestafia de una hoja y seleccionar Ocultar hoja en
el menu.

Hojas de Calculo oculta la hoja. Tener en cuenta que esto no protege la hoja
de cdlculo. Cualquier persona con acceso al archivo puede mostrar
facilmente la hoja.



— Mostrar una Hoja

Siya no se desea que la hoja esté oculta, se puede mostrar nuevamente.

=

Hacer clic en Ver en el menu.
2. Seleccionar Hojas ocultas.

- Hacer doble clic en la pestafia de cualquier hoja, y seleccionar
Mostrar en el mend.

3. Seleccionar la hoja que se desea mostrar.

02-duplicar-mover-y-ocultar-hojas ~ 8 E ‘
Archivd [\ B> Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
o~ T 1000 Inmovilizar > bri - 14 + B I & A A
Vv Lineas de cuadricula D E F
' |Viajes de este Tril Intervalos protegidos
Viaje v Barra de formulas Marzo Total
4 ' Boston Mostrar formulas Ctrl+ 5 8
Londres - 8
Nueva York | 2 Hojas ocultas (1) » 1er TRI - 3
e
Paris Zoom - 8
Tokio 8
9 Total Pantalla completa 25 40
10
15
+ = 2doTRI v Viajes ~

La hoja vuelve a aparecer.



4.5 Enviar una hoja de calculo por correo
electrénico

Si desea enviar una copia de la hoja de calculo directamente a alguien, se
puede enviar por correo electrénico.

— Enviar una Hoja de Calculo por Correo Electrdnico

1. Hacer clic en Archivo en el menu.

2. Seleccionar Enviar por correo electronico como archivo adjunto.

02-descargar-y-enviar-hojas-de-calculo-por-correo-electronico ~ a E ‘
Archivo 8 f\ Wer Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda
- Compartir... 4 « B I S A A
—
Nuevo » E 3
Vi Abrir Ctrl+0
Importar
Vi s > Total
Hacer una copia
4 |Bc 5 8
Lo Descargar como > 5 8
; _— ’ 5 8
Enviar por correo electronico como archivo adjunto..
= 5 8
Activar acceso sin conexion
To 5 8
9 Historial de versiones - 25 40
10
Cambiar nombre
2 I Movera...
@ Mover a la papelera
15 Publicar en la Web...
+ <
Detalles del documento...
& o X X Mostrar todo X
Configuracion de la hoja de célculo




3. Seleccionar un tipo de archivo adjunto.

4. Agregar el correo electrdnico de los destinatarios.
5. (Opcional) Escribir un mensaje personalizado.

6. Hacer clic en Enviar.

02-des : . 5 ; ; =)
: Enviar por correo electronico como archivo adjunto :
Archivo
-~ o~ T A

Adjuntar como

PDF ~

" Viajesde e Para (obligatorio)

! robinbanks@abcenterprise.com

3 |Viaje
4 | Boston FASUIMD
S e e 02-descargar-y-enviar-hojas-de-calculo-por-correo-electronico

5 |Nueva York Mensaje
7 |Paris Adjunta se encuentra la hoja de calculo del resumen.

8 “Tokio

14 . Enviarme una copia
g ‘
+ = <
ﬂi 02-descargar-y-..xlsx Mostrar todo X

Se envia la hoja de calculo como un archivo adjunto de correo electrénico.



