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Bienestar - mindfulness

Atencion plena

Te invito a realizar la siguiente actividad
de bienestar-mindfulness antes de
comenzar a revisar el tema.

https://youtu.be/lrsaUmq2liw
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https://youtu.be/lrsaUmq2l1w

Introduccion

Los graficos representan los valores contenidos en las tablas, esto permite que de un solo vistazo se
analice la informacion de una forma mas sencilla. En este tema aprenderas a crear y editar graficas de
diversos tipos, asi como insertar minigraficos de una forma facil y sencilla.

\
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Explicacion

Crear un grafico

Los graficos son objetos que representan datos numéricos de una manera visual. Para cumplir con su
objetivo, los graficos deben cumplir ciertas caracteristicas:

Objetivo Explicar los valores
de manera virtual, mejor que
los valores en si mismos.

Explicarse sin necesidad de
una persona.

Indicar en que unidades estan
expresados los valores.
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La grafica debe estar libre de
distracciones.

Contener leyendas para
clarificar el contenido del
grafico.




Explicacion

Microsoft Excel proporciona la facilidad de crear graficos de diferentes estilos. A continuacion, te
mostramos los principales tipos.
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Explicacion

Como hacer un grafico en Excel

Para realizar un grafico en Excel se requiere una tabla de datos bien ordenada considerando el tipo de
informacion que se requiere presentar. Selecciona el rango de datos que vas a graficar y haz clic sobre
el botdn Graficos recomendados que se localiza en el grupo Graficos de la pestana Insertar.

Archivo  Inicio  Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar

_ T
=2 B > 72 d-En @ 5
W5~ - el
Tablas | llustraciones | Complementos Graficos - . Mapas  Grafico
*’ ~ o recomendados D~ [~ »  dinamico ~

Graficos =
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Explicacion

Como hacer un grafico en Excel

Si contamos con la siguiente informacion:

A | B | C

1_

2 | Producto lDevnIuci-:’:-nes
=0 Electronica 105
4 Embutidos 146
51| Lateria 102
6 Muebles 116
7 Papeleria 162
8 Refrescos 106
9 | Vegetales 252
10
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Explicacion

Una vez seleccionado el rango de datos y haciendo clic en el botdn de graficos recomendados, que esta
en la pestana de insertar en el grupo de Graficos.

Insertar grafico ? *
Todos los graficos
R — ~  Columnas agrupadas
E I | Devoluciones
Se presentaran las opciones que el programa —— .
considera que son las mas adecuadas para el R R ITIR I I I
tipo de informacion que registraste. Selecciona ‘”" e
la opcidn que desees y haz clic en Aceptar. ay Clounas categorins Ged cuande o oden oe s otegori no o2
e e importante,
— T
-
|
e | = ]
:I-'i_ S v
Aceptar I | Cancelar
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Explicacion

Ejemplo de la grafica de barras en dos dimensiones.
Devoluciones

250
200

150

100
5 I I I

Electronica Embutidos  Lateria Muebles Papeleria Refrescos  Vegetales

=]
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Explicacion

Editar un grafico

Una vez que has realizado un grafico, puedes editar cada uno de sus componentes para darle una
mejor presentacion y cumplir con los requisitos mencionados al inicio de este tema.

Cuando seleccionas un grafico, de manera automatica aparecen dos nuevas pestaias en la barra de
herramientas: Disefo y Formato.

Archvo  Inicio  Insertar  Dibuar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  PDFelement  Disefio de grafico  Formato % Compartir 53¢

1 & BB d

Agregar elemento Disefio | Cambiar !I_!!I_I__l |_|||||| E 4 E!iiii_i I!!!!_l !I_!!I___l Cambiar fila/ Seleccionar | Cambiartipo | Mover
degrifico~  rapido~ | colores~ columna datos degrifico | grafico

Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacidn

Barra de diseno

Esta barra contiene herramientas para agregar elementos al grafico, seleccionar alguno de los disefos
rapidos predeterminados de diseno.
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Explicacion

Ejemplo

Aplica el Diseno rapido 6 y el Estilo 7 a la grafica.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas

T RN —

Agregar elemento | Disefio Cambiar LI il I | I
de grafico ~ rapido ~ colores ~

|
| i
|

Disefios de gri [ = == —

ine! | ol | ol
== - — =

A e
— = =1 —1]
[o=o=) F—1—1 = —

‘ Disefio 6

BlhE e | FRE i -
— e e Muestra los siguientes elementos de grafico:

- Titulo del grafico

- Titulo de gje vertical

- Etiquetas de datos en dltima categoria
LUL - = (extremo exterior)

- Eje horizontal

- Eje vertical

- Lineas de cuadricula principales

Estilos de disefio
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Explicacion

Resultado de la grafica

Devoluciones
300 Devoludiones,
252
250
200

Titulo del eje

150

Electronica Embutidos  Lateria  Muebles Papeleria Refrescos Vegetales
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Explicacion

Minigraficos

Los minigraficos son graficos pequenos utilizados para mostrar variaciones como aumentos o
reducciones y puntos maximo y minimo en una serie de valores. Estas herramientas se localizan en el
grupo Minigraficos de la pestana Insertar.

Para insertar un mini grafico, selecciona el grupo de datos para el cual deseas crearlo y haz clic sobre el
boton correspondiente al estilo deseado. En el cuadro de texto, indica la celda donde requieres que se
inserte el minigrafico. Para este caso solo selecciona en rango de datos de la A2 ala E8.

PDFelement

E Lineas

]ﬁﬁolumnas
[&® Pérdidas y ganancias

Minigraficos
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Explicacion

F G H | J

x

Crear Minigraficos ?

Electranica

Elija los datos para el grupo de minigraficos

Rango de datos: |AZEB

Elija la ubicacion donde se colocaran los minigraficos

B [

Ubicacién: ||
I Aceptar I | Cancelar |
Selecciona la ubicacion donde desees insertar los minigraficos.
G | H | J
Crear Minigraficos 7 =
Elija los datos para el grupo de minigraficos
Rango de datos: |AZE.B | + I

Elija la ubicacion donde se colocaran los minigraficos

Ubicacién: | SF32:5F38 =3
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Explicacion

Punto alto Primer punto

A \
Punto bajo Ultima punta .*if"“‘xx \/ \ /
| |

Puntos negativas |~ Marcadares

Mostrar Estilo

Puedes seleccionar marcadores para que se agreguen los puntos de cambio del sentido de la linea.

Resultado de la grafica con minigraficos

A B C D E F

1 Producto Devolucidnes Ene Feb Mar

2 |Electrénica 105 27 207 116 -~
B:Embutidas. 146 92 102 177 "
4 |Lateria 102 23 171 98
5 |Muebles 116 a5 80 98
6 |Papeleria 162 105 26 180 e
7 |Refrescos 106 25 116 162 A~
8 Vegetales 252 33 177 116
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Ejercicio

1. Creaun libro nuevo.
2. Copia lasiguiente tabla.

'Relacién de promedios

Grado Grupo A  Grupo B

1o 7.25 7.45
20 8.26 7.83
3o 7.55 7.63
40 7.45 7.55
S0 7.3 7.35
6o 8.3 7.9

3. Elabora un grafico de columna agrupada para
comparar los promedios de ambos grupos.

4. Cambia el titulo de laimagen por
“comparativo de promedios”.

5. Cambia las opciones del eje para que los
valores sean de 7 a 10.

6. Cambia los colores de las graficas, las que

representan a los grupos "A” de color verde y

los grupos “B” de color morado.

Agrega las etiquetas de datos al grafico.

Guarda el libro como Ejercicioy.

00 N
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Ejercicio

Resultado de la grafica

Comparativo de promedios
10

a5

g
85 836 83

g 783 79

763
7.45 155 745735 s

15 735 I I 737

- mll I H L] |

1o 20 3o 40 S50 B0

EGrupo & B Grupo B
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TECMILENIO

Excel Basico

Objetos

Modulo 1 /Semana 3
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Introduccion

Existen varias opciones para dar una mejor presentacion a las hojas de calculo. Por ejemplo, puedes
incluir el logotipo de la empresa o insertar un mapa para dar referencia a zonas geograficas. También
puedes crear tus propias imagenes por medio de formas predisenadas e incluso puedes disefar libros
interactivos gracias a los hipervinculos. En este tema aprenderas a insertar objetos en un libro
electrénico de Excel.
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Explicacion

Imagenes

Las imagenes agregan un atractivo visual a las hojas de calculo. Se pueden insertar imagenes

predisenadas o aquellas que posea el creador del libro electrénico. Las opciones para insertar imagenes se

encuentran en el grupo llustraciones de la pestana Insertar.

Para insertar una imagen hay que seleccionar la celda donde se desea colocar, después hacer clic
en Imagenes, seleccionar laimagen deseada y hacer clic en Abrir.

Insertar imagen desde
F& Este dispositivo...
Fal Iméagenes de archivo...

F& Imagenes en linea...

Insertar Dibujar Disposicion de pagina Formula
E o) | B 3
llustraciones || Complementos Graficos

iz Tabla

5 > recomendados CE

L_‘(:) % @ Z|:%|Smartﬂ..rt

%’ Captura ~
Imagenes Formas lconos Modelos "

S . 30 ~
|"\3 llustraciones
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Explicacion

Para este ejemplo selecciona Este dispositivo.

Selecciona la carpeta donde esta tu archivo, en este caso imagenes.Y estando ahi, selecciona el
archivo que deseas importar.

Organizar ~ Nueva carpeta S (N o
M2 Excel intermedio - 79.7 KB
M3 Excel avanzado Logo 2023 TM blanco
© Archivo PNG
51.2 KB
Logo 2023 TM institucional
© HEE Achivo PNG
38.1KB
) Logo 2023 TM
> EREsteequipo © v | Archivo PNG
‘ > 3 Red 55.4 KB

En este caso es el archivo es Logo_TecMilenio.png, seleccidonalo y al final oprime el boton de Insertar.

Mombre de archivo: | Loge_TecMilenio.png W | |Todas las imagen
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Explicacion

Resultado de laimagen

)13 v i XV
UNIVERSIDAD
s TECMILENIO

Después de insertar la imagen, puedes moverla a cualquier lugar y cambiar algunas opciones desde la
pestana Formato.

También puedes elegirimagenes que se encuentran en linea, observa la siguiente imagen para ver la
ruta de acceso.
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Explicacion

Formas

Excel permite insertar formas como cuadrados, rectangulos, circulos, triangulos, entre otras opciones.
Para agregarlas, haz clic en Insertar y en la opcion Formas del grupo llustraciones.

Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas
A ) & G ol ~
icas Tabla llustraciones | Complementos Graficos =
das ~ ~ recomendados D~

m rC) ,'é' @ = SmartArt

} @i Captura ~
Imagenes Formas lconos Modelos
lustraciones
Formas

Permite insertar formas predisefiadas, como
circulos, cuadrados y flechas.,

@ Mas informacidn

Derechos de Autor Reservados. ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C. (UNIVERSIDAD TECMILENIO®).



Explicacion

Formas
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Dibujar Disposicion de pagina Farmulas

B & 7 @
llustraciones | Complementos Gréficos a N
o = recomendados -

m b !5 @ i@SmartAn

1’ Captura v
Imagenes Formas |conos Modelos e
~ ~ 3D w

[v]

. Formas usadas recientemente

ENNOOCALL2IG
e\ { }¥»w

Lineas

WARNLETSR § B iRe

Rectingulos
N O I o LN B

Formas basicas

EIOANOTAOOOOE®
GCoOOr Ly OO0
E%????OQQKO\




Explicacion

Haz clic sobre la imagen y después oprime el boton derecho para ver el formato de la forma, esto
para ver las propiedades de la imagen.

,}g Cortar
(3 Copiar
ﬁ:'l Opciones de pegado:

i

Tridngulo ... ¥ | : Je

Editar texto
4 A B £ Modificar puntos
1 B Ag >
- "B Iraeral frente >
3 By E fondo >
4_ 2y Vinculo »
5_ Guardar como imagen...
'E'_ ,'E} Bisqueda inteligente
?_ Asignar macro...
8

F2l Editar texto alternativo...
Establecer como forma predeterminada
R ID Tamafio y propiedades...
oja2 | Hoje
1 % Eormato de forma...

M
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Explicacion

Opciones de la forma

- =
Formato de forma A B | c D

Opciones de forma Opciones de texto
—
(O

4 Relleno -

® Sin relleno
! Relleno salida

! Relleno degradado

) Rellene con imagen o textura

I
ol ol ol il sl Rl il N

) Relleno de trama

4 Lineas

Sin linea
® Linea salida

! Linea degradada

Caolor [Z - ReSUItado

Sin relleno, color azul y ancho (lineas) 2 pt.

ancho

Estilo esbozado = -
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Explicacion

Hipervinculos

Los hipervinculos son accesos directos y rapidos a lugares del libro de Excel a otros libros o a sitios
web. El hipervinculo puede ser texto o una imagen. Cuando se selecciona un texto o imagen que
contiene un hipervinculo, el puntero se convierte en una mano con el dedo indice hacia arriba.

Algunos usos de los hipervinculos son los siguientes:

Abrir otros archivos

&l

Abrir sitios web

@ https://www
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Enviar correos
electronicos

Iniciar la transferencia de
archivos




Explicacion

Crear un hipervinculo de un archivo existente

1. Hazclicenla celda donde deseas insertar el hipervinculo.
2. Hazclicen el boton Vinculo que se localiza en el grupo Vinculos de la pestaia Insertar.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Power Pivot — ‘ 17 Comentarios I
o B o At e [ d Z f‘ o 4 0
s > o b Iy Os _ ?I
Tabla  Tablas dindmicas Tabla llustraciones Gréficos v Mapas  Grafico Mapa T Columnas Fl|tr05 Vlnculo I:omentario Texto  Simbolos

dindmica ¥ recomendadas v recomendados a |_ v ¥ dindmico ¥ 3D~ 5 pérdidas y ganandias I v v
s L]
Tablas Gréficos N Paseos Elementos recientes — J
13 viX VS @ Sin titulo-1
A B @ D E E @ H I SharePoint: Universidad Tecmilenio » sites » DITI9 » Shared Documents ...
I
@ Insertar vinculo... I

\___-
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Explicacion

3. Selecciona el archivo que deseas insertary haz clic en Aceptar.

Insertar hipervinculo ? *
Vincular a: Tegtu:| | | Info. en pantalla... |
9]
Arcﬁu T Buscar en: =% Disco local () E |:|
pagina web -
existente Archivos de programa (x86) () | Marcador... |
Carpeta . .
il hp_lj1020_Full_Selution
B Intel
Lugar de este lurnantech3.9
documento Fdginas
consultadas Perflogs
)iﬁ Program Files
Crear nuevo Archivos sadplog
documento recientes SWhetup
@ Temp v
Direccién de | Direccdn:
COMTen
LR | Aceptar | | Cancelar
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Explicacion

Sobre la celda que deseas ligar el hipervinculo (para este caso la celda con el texto liga de video), se
agrega la direccion (la direccion de hipervinculo sera https://www.tecmilenio.mx/es).

Resultado

A p R c ] E E i~ H 1 |

. h
Insertar hipervinculo ? X
_— _—— _— LY
X , | Vineular a: Texto: |Hiperw’ncu|o | Info. en pantalla...
Hipervinculo I B
\ —_— _— —_— —-_—
| | Archivo o pagina | Buscar en: ‘é Documentos ~ ‘ 2 @
web existente — —
_ Documentos digitalizados Marcador...
B Carpeta actual | Fax
Lugar de este - . .
_dg __ Grabaciones de sonido
locumento B
My Digital Editions
D Paginas = plantillas personalizadas de Office
Crear nuevo consultadas |
documento ~ Zoom
-8 Este equipo - Acceso directo
@ Archivos
Direccion de recientes
correo elect... . e e e - e e -y
rQireccic’m: |https:.r’jwww.tecmilenio.mxfes I v |
L _— _— _— _— _— _— _— —-_
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Ejercicio

1. Creaun libro nuevo.

2. Inserta dos hojas nuevas, a una la nombras como
Eneroy la otra como Febrero.

3. Inserta dos formas de rectangulo con esquinas
redondeadas. Cada una debe tener 5 centimetros
de ancho, color azul; texto blanco 20 puntos,
centrado en vertical y horizontal.

4. Inserta unaimagen relacionada con correo.
Cambia el tamano para que sea 2.25 centimetros
de alto.

5. Enlaprimeraforma, genera un hipervinculo a la
hoja Enero.

6. Enlasegundaforma, genera un hipervinculo a la
hoja Febrero.

7. Enlaimagen de correo, genera un hipervinculo a
tu cuenta de correo.

8. Guarda el libro como Ejercicio 8.
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Ejercicio

Resultado del ejercicio

e
1=
@
la]
=]
m
-
(7]

I S

LT

- o
-

8
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Cierre :

Ahora tienes la capacidad de realizar graficas con
lainformacion que tienes en tu hoja de calculo
(recuerda que tiene que estar bien estructurada),
para poder generar una buena grafica y asi poder
transmitir de una forma sencilla la informacion
que tenemos.

Puedes agregar imagenes a tu archivo y también
estas pueden tener
hipervinculos a ligas de internet.

Como ya has visto, Excel cuenta con demasiadas
herramientas para presentar la informacion de
manera organizada.
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