4 — Gestor de Gréficos.

4 A. Pasos Previos.

Para la creacién de cualquier grafico es necesario realizar una serie de pasos previos, como son los siguiel

Preparar los datos de los cuales vamos a crear los gréficos.
Seleccionar los datos para realizar el gréfico.
Llamar al asistente de graficos.

4.B. Hoja Base para realizar graficos.

Vamos a crear una hoja que contenga las ventas de nuestra empresa en el afio actual, separando las ventz

trimestres.
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Una vez creada y guardada la hoja sobre la que vamos a realizar los graficos, vamos a ver qué parte de los
datos vamos a utilizar para realizar nuestro primer grafico. Vamos a realizar un grafico sobre las ventas del

Trimestre del afo.

4.C. Seleccién de los datos.



En nuestro caso, las ventas del segundo trimestre se encuentran en el rango formado por C7:C9, pero com
también queremos que acepte los nombres de los meses y el afio (Afio 1), seleccionaremos el rango B7:C¢
C3 (utilizando la tecla CTRL).

Ahora s6lo nos queda llamar al asistente de graficos.
4.D. Asistente de Graficos.

El Icono de Asistente de Graficos se encuentra el tercero hacia la izquierda desde la ventana de Zoom
(representado por un grafico de barras y un signo de interrogacion). O bien, en el Menu Insertar/Grafico.

Manteniendo seleccionado el rango anteriormente indicado, pulsamos sobre el icono del asistente de grafic
(o bien en Insertar/Grafico), y nos encontramos que:

i) El puntero del raton se transforma en una cruz, con un grafico de barras.

i) En la Barra de Estado, en la parte inferior de la pantalla, se nos indica que: ARRASTRE EN EL
DOCUMENTO PARA CREAR UN GRAFICO.

Por tanto, Excel esta esperando que le indiquemos una zona, en la propia hoja de calculo, donde situar el
grafico que vamos a crear. Hacemos, pues, lo que se nos indica y arrastramos desde G2:L17 y
automaticamente nos aparecera el Cuadro de Dialogo, del primer paso (de 5) para la creacién del grafico
mediante el asistente de Excel.

Asistente para graficos - paso 1 de 5 m

Si las celdas seleccionadas no contienen los datos que
desea trazar. seleccione un nuevo rango.

Incluya las celdas que contienen los rétulos de filas y
columnas. si desea que aparezcan en el grafico.

Rango: =$C$3;$B$?:$C$9

| Ayuda Il Cancelar || < Atras I Siguiente > l Terminar |

Este cuadro lo podemos desplazar a cualquier punto de la hoja de célculo, donde no nos impida ver los dat
Hacemos clic en el boton siguiente del cuadro de diadlogo y pasaremos al siguiente paso, que sera elegir el
de gréfico que deseamos realizar, bien de Areas, Barras, Columnas, etc.



Seleccione un tipo de grafico:

Asistente para graficos - paso 2de 5

Aregs Barras Columnas Lineas Circular
Anillos XY-Dispersion Combinado Areas 3-D
N . | |
I‘ ‘ M .
. | ] | | ’0
Barras 3-D Lineas 3-D Circular 3-D

| Ayuda

I| Cancelar Il

< Atras

I Siguiente > I Terminar I

Hacemos clic en el tipo de grafico que deseemos. En nuestro caso, vamos a seleccionar el CIRCULAR-3D

hacemos clic en el botdn siguiente.

Asistente para graficos - paso 3 de b

Seleccione un formato para el grafico circular 3-D:

1

¥

3

>

4

Y |

| Ayuda || Cancelar Il

< Atras

I Siguiente > l Terminar I

En el paso 3, es donde se elige el formato concreto, dentro del tipo de grafico elegido, que le queremos dar
En nuestro ejemplo, elegimos el tipo 7 (que nos indicara los meses y el porcentaje de cada mes). Y pulsam

el botén siguiente.




Asistente para graficos - paso 4de 5 m

Grafico de muestra

Series de datos en:
C Filas
@® Columnas

Usar primera(s) |1 @ columna(s)

para los rotulos de los sectores.

Usar primera(s) II]| @filas(s)

MAYOD . o
32% para el titulo del grafico.

Ayuda || Cancelar I| < Atras ISiguiente)I Terminar I

En el gréafico del paso 4, es como nos va a quedar el gréafico, sino estuviera como habiamos planeado,
podemos ir hacia atras en los pasos que hemos seguido y modificar la decision que habiamos tomado
anteriormente.

Asistente para graficos - paso 5de 5 m

Grafico de muestra

¢Desea agregar una leyenda?
C No

Titulo del grafico:

Ventas del 2* Trimestre

Ventas del 2* Trimestre

@ ABRIY - -
amavd | - Titulos de losejes——————————;

2ing [ Abscisas *): I
Ordenadas (Y): I
Y adicional: I

Ayuda || Cancelar Il < Atras l Siguiente I Terminar I

En este ultimo paso, sélo nos queda indicarle si incluimos la leyenda y el titulo al grafico. Le damos al botér
Terminar. Y nos queda colocado el gréafico en la hoja de célculo.
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4.E. Personalizar y modificar un gréfico creado.

Hacemos doble clic en el gréafico recién creado y pasaremos a llenar toda la pantalla con el grafico. Estamo
pues, en modo edicién grafico. Si miramos los menus, veremos que han variado para adaptarse a este moc

Pulsando una vez sobre el elemento que queremos modificar, realizamos los cambios sobre los elementos
igual caracteristica (rotulos, leyenda, partes del dibujo del gréfico, ...). Asi, bien en los menus, bien con el
boton derecho del raton, o haciendo doble clic, podremos modificar los elementos que nos interesen.

Y una vez hecho clic, volvemos a hacer clic, podremos modificar el elemento en concreto, y ho como en el
caso anterior, el conjunto de elemento.
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4 F. Incluir Nuevas Series.

Para ello, partimos de un gréafico basado en la hoja anterior, del siguiente tipo:
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Hemos de afiadir una serie en la hoja base, que se corresponderia con los datos de un segundo afio de vel
en la empresa. La serie a incluir seria la siguiente:
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Los pasos a seguir, una vez introducida la nueva serie, serian los siguientes:

Seleccionamos las segunda serie en la hoja base, el rango C3: C15.

Edicion Copiar.

Hacemos clic, en la seccidn de grafico (edicion de grafico)

Menu Edicion/Pegado Especial.
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