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Hello!

AqQui aprenderas a trabajar las herramientas basicas
de Excel.

Excel te permite realizar calculos contables y
financieros a través de graficas, tablas, férmulas,
entre otras.
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GRAFICOS

Un grafico en Excel permite organizar y mostrar datos en forma grafica, lo cual
sera de gran utilidad para entender esa gran cantidad de numeros que muchas
veces se presentan. Adicional a esto, servira para presentaciones en donde la
audiencia visualizarad todo de una manera mas efectiva y profesional.

(Como se crean? A continuacion encontraras los pasos:

1 e Lo primero que se debe de tener seran los datos listos a seleccionar. Una
vez listos, seleccionar en la pestafia INSERTAR, SELECCIONA EL TIPO DE

GRAFICO QUE DESEAS.

(Columnas, jerarquia, cascada, lineas, combinado, circular, dispersion).
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2 o Una vez seleccionado el grafico podemos empezar a editar el disefio y el

estilo. (Si no te gusta el estilo, no hay problema lo puedes cambiar en cualquier
momento).

3. Ahora bien, para seleccionar bien los datos a graficar, selecciona en la
PESTANA DISENO LA OPCION DE SELECCIONAR DATOS.

Disefio Formato ' ;Qué desea hacer? Iniciar sesion  +. Com

e -
5 6 o :
Soos soos < _ ” _ Cambiarentre Seleccionar Cambiartipp  Maver
— . filasy columnas | datos degrifico  gréfico
Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacion

Seleccionar datos

Camnbia el rango de datos incluidos en el
gréfico.
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4. Ahora selecciona la opcién “RANGO DE DATOS DEL

GRAFICO” y el menu se minimizara para poder seleccionar de una
manera mas efectiva los datos a graficar, al seleccionarlos quedaran
en un cuadro verde.

1
z GASTO PAIS Seleccionar origen de datos
3 |ENERO 223|Colombia
4 IFEBRERO 445|Londres =Hojal!5A52:5C513
5 |MARZO 110|Perd
6 JABRIL 345 Argéntl’na GASTO
7 IMAYO 120|Brasil
8 [JUNIO 76|Chile
9 puuo 32|Holanda
10 JAGOSTO 45|Canada
11 |SEPTIEMEBRE 67|Venezuela -
12 JOCTUBRE 45|Ecuador
NOVIEMEBRE 89(Francia
—— 14 [DICIEMBRE 90|Alemania
15 |
16
17— = ENERO = FEBRERO = MARZO ABRIL
18_ = MAYOD = JUNIO = JULID = AGOSTD
19 m SEPTIEMBRE » OCTUBRE ~ w NOVIEMBRE = DICIEMBRE
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5. Una vez seleccionados la grafica se generara automaticamente y

apareceran tres botones al lado de la grafica los cuales serviran para lo

siguiente:

O El primero llamado ELEMENTOS DEL GRAFICO, el cual permite agregar o
quitar etiquetas, titulos o leyendas. En este caso, se colocd un titulo al
grafico, se agregaron etiquetas de datos centrales y leyendas al lado

derecho.

GASTO
= ENERO =FEBRERO = MARZO ABRIL
= MAYD = JUNIO = JULID = AGOSTO

= SEPTIEMBRE » OCTUBRE = NOVIEMBRE = DICIEMBRE

ELEMENTOS DE GRAFICO

IDistribucic’m de los gastos mensuales de un paisI

Titulo del grafico
[ Etiquetas de datos
Leyenda

= ENERO
= FEBRERO

MARZO
ABRIL

= MAYO
=JUNIO
=JULID
nAGOSTO

= SEPTIEMBRE
= OCTUBRE
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ELEMENTOS DE GRAFICO
Titulo del gréfico

Etiquetas de datos ¥
Leyenda

Centro
Extremo interno
Extremo externo

Ajuste perfecto

Llamada de datos

Mss opciones..
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8 |

H

UElI segundo llamado ESTILOS DE GRAFICO, el cual
establece otro esquema de grafica y color. En este caso
se cambio de color.

\®

Q

DISTRIBUCION DE LOS GASTOS
MENSUALES DE UN PAIS
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O El tercero llamado FILTROS DE GRAFICO, en el cual podemos seleccionar
los datos y nombres visibles. Por ejemplo, si yo quisiera que solo se vieran
los datos del mes Abril, seria algo asi:

AN

N

N

|

Distribucion de los gastos mensuales de u

pais

a

345

110

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL

= MAYOD
JUNIO

= JULID

= AGOSTO

= SEPTIEMBRE

Valores Nombres
4 Serie
& GASTO
PAIS
4 Categorias

v| (Seleccionar todo)

v| B ENERO
v FEBRERO
| MARZO
v ABRIL
v | MAYQ
v| B JUNIO

-~

Distribucién de los gastos mensuales de un

345

pais

ENERO
FEBRERD
MARZO
ABRIL

= MAYO
JUMO

=JULo

1 AGOSTO

= SEPTIEMBRE

Valores Mombres)
4 Serie

® GASTO

PAIS

4 Categorias

| (Selefcionar todo)

V] ERO
V] FEBRERO
V] MARZO
v ABRIL
v | MAYQ
V] JUNIO

UNICISO

WWW.PORTALUNICISO.COM




6. Adicional a esto, Excel te permite en su pestafia de Disefio, cambiar
los colores del grafico, y agregar mas elementos como etiquetas y leyendas,

.
&rchivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar
Libro1 - Excel Herramientas de gréfico 1 | | iR . .. P
e : * . &
ns. w  Dissodepsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista [EEUEMN  Formato [IERRRRRN Diceric | Cambiar -
P degraficor  rapido~ colores~
. @ Titulo del grafico 3
Estilos de disefio s Etiquetas de datos 3 )
Ninguno
"
. i Leyenda » Centro
N EEL-
- [ Extremo interno
| Monocromitico
i +
Distribucion de los gastos mensuales de un 5 |MARZO 110|Perd Extremg externo
pais a 6 |ABRIL 345|Argent
_owll TR T 7 | MAYO 120|Brasil Ajuste perfecto
- FEBRERO 8 [JUNIO 76| Chile
~ > = MARZO 9 |JuLio 32[Holant
s3|rrance | 33 = ABRIL 10 |AGOSTO 45|canad Llamada de datos
30| Alemania h— - Ao
— ° F \ C2 11 |SEPTIEMBRE 67|Wenez
=lune Mas opciones de la etiqueta de datos...
Juuo 12 |OCTUBRE 45 |Ecuadw. o
i AGOSTO 13 |[NOVIEMBRE 89|Francia
R 14 DICIEMBRE 90|Alemania
15
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GRAFICOS

RECOMENDADOS
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GRAFICOS
RECOMENDADOS

En ocasiones veremos que se eligio mal el grafico o no
funciona bien para los datos que seleccionamos, entonces
en Excel encontraremos la opcion de Insertar un grafico

recomendado.

= TR "B » T E
Tiend: S
ol Tienda 1? e e ba 1 |@| l&f ™ H
Graficos rafico Mapa Linea Columna +/- Segmentacion
&P Mis complemer o . P g
& recomendados ', - fe - X " dindmico ~ ElnRg de datos
Inserter grafico ? x
-— e
Graficos recomendados | Todos los graficos
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El gréfico de Iineas se usa para mostrar tendencias en el tiempo (afios, meses y
dias) o por categorias cuando el erden es importante. Uselo cuande hay muchos
puntos de datos y el erden es importante.

UNICISO

WWW.PORTALUNICISO.COM



En este cuadro podremos seleccionar el grafico que Excel nos

recomienda, pero si no nos gusta hinguno podemos darle clic a la
pestafia del lado derecho donde saldran todos los graficos. Al darle
aceptar, saldran las mismas opciones que con los graficos anteriores.

Insertar grafico

Ll

Graficos recomendados  Todos los graficos

Pareto

Titulo del grafico

Un diagrama de pareto traza la distribucion de los datos en orden descendente
de frecuencia, con una linea acumulativa en un eje secundario como un
porcentaje del total,
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Elige siempre el grafico adecuado o recomendado ‘
para mostrar tus datos, de esta manera tu audiencia

entendera mas. Por lo general, los graficos de barra

son los mas faciles de leer.

Recuerda ordenar los datos, por ejemplo cuando se
grafican datos de dinero, se recomienda ordenar de
mayor a menor suma Yy asi la grafica se vera mas clara.

Elimina lineas de fondo, esto harad que la audiencia se
\ ; centre en los datos y no en el fondo lo cual sera un
distractor.

No te recomiendo que utilices estilos 3D, ya que
muchas veces se vuelven dificiles de leer y olvidamos
el punto principal de las graficas que es mostrar los
datos de una manera entendible.

Usa colores llamativos. UNIC I S O
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