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OBJETOS Y GRAFICOS ESTADISTICOS

Descripcion general de la creacion de graficos

En Microsoft Office Excel 2007, es facil crear graficos de aspecto profesional. Sélo con seleccionar un
tipo, un disefio y estilo de grafico (opciones de facil acceso en la nueva cinta de opciones de Office Excel
2007), obtendra resultados profesionales inmediatos cada vez que cree un grafico. Para hacerlo aiin mas
sencillo, puede guardar sus graficos favoritos como una plantilla de grafico que podrd aplicar
rapidamente cuando cree un nuevo grafico.

Si tiene Excel instalado, puede aprovechar también las eficaces caracteristicas de creacion de gréficos de
Excel en otros programas de 2007 Microsoft Office system, como Microsoft Office PowerPoint 2007 y
Microsoft Office Word 2007.

Crear graficos en Excel

Para crear un grafico basico en Excel que pueda modificar y dar formato mas adelante, debe especificar,
en primer lugar, los datos del grafico en una hoja de cdlculo. A continuacién, sélo tiene que
seleccionarlos y elegir el tipo de grafico que desea utilizar en la cinta de opciones (ficha Insertar, grupo
Graficos).
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Excel ofrece varios tipos de graficos para mostrar datos ante una audiencia de forma elocuente. Cuando
cree un grafico o modifique uno existente, puede elegir entre distintos tipos de grafico (grafico de
columnas o circular) y subtipos (grafico de columnas apiladas o grafico 3D). Puede crear también un
grafico combinado utilizando varios tipos de graficos en uno solo.
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Ejemplo de gréafico combinado que usa un tipo de grafico de columnas y lineas.

Para obtener mas informacion sobre como crear un grafico en Excel, vea Crear un grafico.

Crear graficos en PowerPoint y Word

Los graficos estan totalmente integrados con otros programas de version Office 2007, como Office
PowerPoint 2007 y Office Word 2007. Ambos programas proporcionan las mismas herramientas de
graficos que Excel. Si tiene Excel instalado, puede crear graficos de Excel en PowerPoint y Word
haciendo clic en el botén Grafico de la cinta de opciones (ficha Insertar, grupo llustraciones) y utilizando
las herramientas de graficos para modificarlo o darle formato. Los graficos que cree se incrustaran en
Office PowerPoint 2007 y Office Word 2007 y los datos del gréfico se almacenan en una hoja de calculo
de Excel que se incorpora al archivo de PowerPoint o Word.

NOTA  Si trabaja en el modo de compatibilidad de Word, puede insertar un grafico mediante
Microsoft Graph en lugar de utilizar Excel. En PowerPoint, siempre puede utilizar Excel para crear un
grafico.

Puede copiar también un grafico de Excel en PowerPoint 2007 y Word 2007. Cuando se copia un grafico,
se puede incrustar como datos estaticos o vincularse con un libro. En el caso de un gréfico vinculado con
un libro al que tiene acceso, puede especificar que se compruebe automaticamente si se han realizado

cambios en el libro vinculado siempre que se abra el grafico.

Para obtener mas informacion sobre como crear un grafico en PowerPoint 2007 o Office Word 2007, vea
Usar diagramas y graficos en una presentacién o Presentar datos en un grafico.

Modificar graficos

Después de crear un grafico, puede modificarlo. Por ejemplo, tal vez desee cambiar la forma en que se
muestran los ejes, agregar un titulo, mover u ocultar la leyenda o mostrar otros elementos del grafico.

Para modificar un grafico, puede:

Cambiar la presentacion de los ejes del grafico Puede especificar la escala de los ejes y
ajustar el intervalo entre los valores o categorias que se muestran. Para facilitar la lectura del
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grafico, puede agregar también marcas de graduacion a un eje y especificar el intervalo en el
que van a aparecer.

Agregar titulos y rétulos de datos a un grafico Para que la informacién que aparece en el
grafico sea mas clara, puede agregar un titulo de grafico, titulos de eje y rétulos de datos.

Agregar una leyenda o una tabla de datos Puede mostrar u ocultar una leyenda o cambiar su
ubicacién. En algunos graficos, puede mostrar también una tabla de datos que contenga las
claves de la leyenda y los valores representados en el grafico.

Aplicar opciones especiales en cada tipo de grafico Existen lineas especiales (lineas de
maximos y minimos y lineas de tendencia), barras (barras ascendentes y descendentes y barras
de error), marcadores de datos y otras opciones para los diferentes tipos de graficos.

Usar estilos y disefios de grafico predefinidos para crear graficos de aspecto profesional

En lugar de agregar o cambiar manualmente los elementos o el formato del grafico, puede aplicarle
rapidamente un disefio y un estilo predefinido. Excel proporciona varios disefios y estilos predefinidos
de gran utilidad, pero puede adaptar un disefio o estilo si es preciso realizando cambios manuales en el
disefio o formato de los distintos elementos del grafico, como el drea del gréfico, el drea de trazado, la
serie de datos o la leyenda.

Cuando se aplica un disefio de grafico predefinido, un conjunto especifico de elementos del grafico
(como los titulos, la leyenda, la tabla de datos o los rétulos de datos) se distribuyen de una manera
especifica en el grafico. Puede elegir entre diversos disefios para cada tipo de gréfico.

Cuando se aplica un estilo de grafico predefinido, el grafico adopta el formato en funcién del tema del
documento que ha aplicado, de modo que el grafico coincida con los colores del tema (un grupo de
colores), fuentes del tema (un grupo de fuentes del texto de encabezado y cuerpo) y efectos del tema
(un grupo de efectos de linea y de relleno) de su organizacidn o con los suyos propios.

NOTA | No puede crear disefios o estilos de grafico, pero puede crear plantillas que incluyan el disefio y
el formato del grafico que desee. Para obtener mas informacion sobre las plantillas de graficos,
veaVolver a utilizar los graficos mediante la creacién de plantillas de graficos.

Para obtener mas informacién sobre cdmo cambiar el aspecto de un gréfico, vea Cambiar el disefio o el
estilo de un gréfico.

Agregar un formato atractivo a los graficos

Ademas de aplicar un estilo de grafico predefinido, puede aplicar facilmente formato a distintos
elementos del grafico, como los marcadores de datos, el area del grafico, el drea de trazado y los
numeros y el texto de los titulos y rotulos, para dotar al grafico de un aspecto atractivo y personal.
Puede aplicar estilos de forma y estilos de WordArt, pero también puede dar formato a las formas y al
texto de los elementos manualmente.

Para agregar formato, puede:

1. Rellenar elementos del grafico Puede utilizar colores, texturas, imagenes y rellenos de
degradado para enfatizar elementos especificos.

2. Cambiar el esquema de los elementos del grafico Puede usar colores, estilos de linea y
grosores de linea para resaltar elementos del grafico.
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3. Agregar efectos especiales a los elementos del grafico Puede aplicar efectos especiales, como
sombras, reflejos, resplandor, bordes suaves, biselados y giros 3D a las formas de los
elementos del grafico, para pulir su aspecto.

4. Dar formato al texto y a los nimeros Puede aplicar formato al texto y a los nimeros de los
titulos, rétulos y cuadros de texto de un grafico del mismo modo que en una hoja de célculo.
Para resaltar el texto y los nimeros, puede incluso aplicar estilos de WordArt.

Para obtener mas informacion sobre cémo aplicar formato a los elementos del gréfico, vea Aplicar
formato a los elementos del grafico.

Volver a utilizar los graficos mediante la creacién de plantillas de graficos

Si desea volver a utilizar un grafico que haya personalizado de acuerdo con sus necesidades, puede
guardarlo como una plantilla de gréfico (*.crtx) en la carpeta de plantillas de graficos. Cuando cree un
grafico, podrd aplicar esa plantilla como en cualquier otro tipo de grafico integrado. De hecho, estas
plantillas son tipos de graficos reales que puede utilizar para cambiar el tipo de un grafico existente.

Si utiliza a menudo una de estas plantillas, puede guardarla como el tipo de gréfico predeterminado.

NOTA | Las plantillas de graficos no se basan en los temas del documento. Para utilizar colores del
tema, fuentes del tema y efectos del tema en un grafico creado mediante una plantilla de gréfico, puede
aplicar un estilo. Un estilo de grafico restablece el tema del documento como tema del grafico. Para
obtener mas informacion, vea Usar estilos y disefios de grafico predefinidos para crear graficos de
aspecto profesional.

Para obtener mas informacién sobre cémo usar plantillas de gréficos, vea Crear, aplicar o quitar una
plantilla de grafico.

Crear un grafico

Crear un gréfico en Microsoft Office Excel es rdpido y sencillo. Excel proporciona una variedad de tipos
de griéficos entre los que puede elegir. Para obtener mas informacion acerca de los tipos de graficos que
puede utilizar, vea Tipos de graficos disponibles.

En la mayoria de los graficos, como los graficos de columnas y los graficos de barras, puede representar
graficamente datos que estan organizados en filas o columnas en una hoja de célculo. Sin embargo,
algunos tipos de grafico, como el grafico circular o el grafico de burbujas, requieren una disposicidon de
datos especifica.

4+ Enla hoja de calculo, organice los datos que desea trazar en un grafico.

Coémo organizar datos para tipos de gréficos especificos

Columnas En columnas o filas, de la siguiente manera:
Barras Lorem  Ipsum
Linea
Area 1 2
Superficie 3 4
Radial
adia 0:

Lorem 1 3
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Ipsum 2 4

Circular En una columna o fila de datos y una columna o
Anillos fila de rétulos de datos, de la siguiente manera:
(con una serie) A 1
2
C 3
O:
A B C
2 3

Circular En varias columnas o filas de datos y una
Anillos columna o fila de rdétulos de datos, de la
(con mas de una serie) siguiente manera:

A 1 2

B 3 4

C 5 6

O:

A B C

1 2 3

4 5 6
XY (dispersién) En columnas, con los valores X en la primera
Burbujas columna y los valores Y correspondientes o los

valores de tamafio de burbuja en las columnas
adyacentes, de la siguiente manera:

X Y Tamafio de la
burbuja
1 2 3
4 5 6
Cotizaciones En columnas o filas en el orden siguiente,

utilizando nombres o fechas como rétulos:
valores maximos, valores minimos y valores de

cierre
Como:
Fecha Mdéximo Minimo Cierre
1/1/2002 46,125 42 44,063
O:
Fecha 1/1/2002

Maximo 46,125
Minimo 42
Cierre 44,063 6

4  Seleccione las celdas que contienen los datos que desea utilizar en el grafico.
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SUGERENCIA Si selecciona Unicamente una celda, Excel traza automaticamente todas las
celdas que contienen datos que rodean directamente esa celda en un gréfico. Si las celdas que
desea trazar en un grafico no estan en un intervalo continuo, puede seleccionar celdas o
rangos no adyacentes siempre que la seleccién forme un rectangulo. También puede ocultar
las filas o las columnas que no desee trazar en el grafico.

Cémo seleccionar celdas, rangos, filas o columnas

Una Unica celda Haga clic en la celda o presione las teclas de flecha para moverse
hasta ella.
Un rango de celdas Haga clic en la primera celda del rango y, después, arrastre hasta la

Gltima celda, o mantenga presionada la tecla MAYUS mientras
presiona las teclas de flecha para extender la seleccion.

También puede seleccionar la primera celda del rango y presionar
después F8 para extender la selecciéon utilizando las teclas de flecha.
Vuelva a presionar F8 para detener la extension de la seleccidn.

Un rango amplio de Haga clic en la primera celda del rango y, a continuaciéon, mantenga
celdas presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la dltima celda del
rango. Puede desplazarse para hacer que la ultima celda sea visible.

Todas las celdas de una Haga clic en el botdn Seleccionar todo.
hoja de calculo

Baotdn Seleccionar
kodo

i)

1

También puede presionar CTRL+A para seleccionar toda la hoja de
calculo.

NOTA  Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+A se selecciona
el drea actual. Si presiona CTRL+A una segunda vez se selecciona toda
la hoja de calculo.

Celdas no adyacentes o Seleccione la primera celda o rango de celdas y, después, mantenga
rangos de celdas presionada la tecla MAYUS mientras selecciona otras celdas o rangos.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y
presionar a continuaciéon MAYUS+F8 para agregar a la seleccién otra
celda o rango de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la
seleccion celdas o rangos, presione MAYUS+F8 otra vez.

NOTA  No puede cancelar la seleccion de una celda o rango de 7
celdas en una seleccién no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

Una fila o una columna Haga clic en el encabezado de fila o de columna.
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Filas o columnas

adyacentes

Filas o columnas no
adyacentes

La primera o la ultima
celda de una fila o
columna

La primera o la ultima fila
de una hoja de célculo o
de una tabla de
Microsoft Office Excel

Las celdas hasta la ultima
celda utilizada de una
hoja de calculo (esquina
inferior derecha)

Las celdas hasta el
principio de la hoja de
calculo

Mas o menos celdas que
la seleccién activa

A B—— 2z
[ | —
7
1

'1 Encabezado de fila
2 Encabezado de columna.

También puede seleccionar celdas de una fila o columna
seleccionando la primera celda y presionando después
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA
IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las
columnas).

NOTA Si la fila o columna contiene datos, al presionar
CTRL+MAYUS+tecla de FLECHA se selecciona la fila o la columna hasta
la daltima celda usada. Si vuelve a presionar otra vez esta misma
combinacion de teclas, se selecciona toda la fila o columna.

Arrastre los encabezados de fila o columna, o bien, seleccione la
primera fila o columna y, a continuacién, mantenga presionada la
tecla MAYUS mientras selecciona la tltima fila o columna.

Haga clic en el encabezado de columna o de fila de la primera fila o
columna de la seleccidon. Después, mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en los encabezados de columna o de fila de
las otras filas o columnas que desea agregar a la seleccion.

Seleccione una celda en la fila o columnay, a continuacidn, presione
CTRL+tecla de FLECHA (FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para
las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para las columnas).

Presione CTRL+INICIO para seleccionar la primera celda de una hoja
de célculo o de una lista de Excel.

Presione CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de
calculo o de una lista de Excel que contenga datos o formato.

Seleccione la primera celda y después presione CTRL+MAYUS+FIN
para extender la seleccion de celdas hasta la ultima celda utilizada de
la hoja de calculo (esquina inferior derecha).

Seleccione la primera celda vy, a continuacién, presione
CTRL+MAYUS+INICIO para extender la seleccién hasta el principio de
la hoja de calculo.

Mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la Gltima
celda que desea incluir en la nueva seleccién. El rango rectangular
comprendido entre la celda activa y la celda en la que hace clic se
convierte en la nueva seleccion.
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4  En laficha Insertar, en el grupo Graficos, siga uno de los procedimientos siguientes:

1. Haga clic en el tipo de grafico y, a continuacién, haga clic en el subtipo de grafico que
desea utilizar.

2. Para ver todos los tipos de graficos disponibles, haga clic en un tipo de grafico y, a
continuacion, haga clic en Todos los tipos de grafico para mostrar el cuadro de didlogo
Insertar grafico; por Ultimo, haga clic en las flechas para desplazarse por todos los tipos y
subtipos de gréficos disponibles y haga clic en los que desea utilizar.

il [ )

Celumna Linea Circular Barra  Area Dispersion  Otros
- - - - - - graficos ~

A
Graficos Fa

SUGERENCIA Cuando sitle el puntero del mouse (ratdn) sobre cualquier tipo o subtipo de
grafico, aparecera la informacién en pantalla con el nombre del tipo de grafico.

NOTAS

1. El gréfico se coloca en la hoja de calculo como un grafico incrustado. Si desea colocar el grafico
en una hoja de grafico independiente, puede cambiar su ubicacidn.

[+l Como cambiar la ubicacién de un grafico

1. Haga clic en el gréfico incrustado o en la hoja de grafico para seleccionarlos y mostrar las
herramientas de grafico.

2. Enlaficha Disefio, en el grupo Ubicacidn, haga clic en Mover grafico.

]

heower
grafico

Ubicacian
3. En Seleccione donde desea colocar el grafico, siga uno de los procedimientos siguientes:
1. Para mostrar el grafico en una hoja de grafico, haga clic en Hoja nueva.

SUGERENCIA Si desea reemplazar el nombre sugerido para el grafico, puede
escribir un nombre nuevo en el cuadro Hoja nueva.

2. Para mostrar el grafico como un grafico incrustado en una hoja de calculo, haga
clic en Objeto en y, a continuacién, haga clic en una hoja de célculo en el cuadro
Objeto en.

2. Para crear rapidamente un grafico basado en el tipo de grafico predeterminado, seleccione los
datos que desea utilizar para el grafico y, a continuacion, presione ALT+F1 o F11. Al presionar
ALT+F1, el grafico se muestra como un grafico incrustado. Al presionar F11, el gréfico aparece
en una hoja de grafico independiente.
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Si con frecuencia utiliza un tipo de gréfico especifico cuando crea un grafico, es una buenaidea
establecer dicho tipo de grafico como el predeterminado. Después de seleccionar el tipo y el
subtipo de gréfico en el cuadro de didlogo Insertar grafico, haga clic en Establecer como
predeterminado.

Al crear un grafico, las herramientas de grafico aparecen disponibles y se muestran las fichas
Diseiio, Presentacion y Formato. Puede utilizar los comandos de estas fichas para modificar el
grafico con el fin de que presente los datos de la forma que desea. Por ejemplo, utilice la ficha
Diseiio para mostrar las series de datos por filas o por columnas, realizar cambios en el origen
de datos del grafico, cambiar la ubicacién del mismo, cambiar el tipo de grafico, guardarlo
como una plantilla o seleccionar opciones de disefio y formato predefinidas. Utilice la ficha
Presentacion para cambiar la disposiciéon de los elementos del grafico, como los titulos del
grafico o los s de datos, utilizar herramientas de dibujo o agregar cuadros de texto e imagenes
al grafico. Utilice la ficha Formato para agregar colores de relleno, cambiar estilos de linea o
aplicar efectos especiales.

Dar formato a los elementos de un grafico

Puede dar formato a los distintos elementos de un grafico, como el area del grafico, el drea de trazado,

las series de datos, los ejes, los titulos, los rétulos de datos o las leyendas.

5.

6.
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En un grafico, haga clic en el elemento del grafico al que desea dar formato o realice el
siguiente procedimiento para seleccionarlo de una lista de elementos de graficos:

Haga clic en el grafico.

Se mostraran las Herramientas de graficos con las fichas Disefo, Presentacion y
Formato.

En la ficha Formato, en el grupo Seleccién actual, haga clic en la flecha situada junto al
cuadro Elementos de grafico y, a continuacion, seleccione el elemento de grafico al que
desea dar formato.

Area del grafico -
ng.&.plicarf:rmat: a la seleccion
@ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

En la ficha Formato, siga uno de los procedimientos siguientes:

Para dar formato a todos los elementos del grafico seleccionados, en el grupo Seleccion
actual, haga clic en Seleccion de formato y, a continuacion, seleccione las opciones que
desee.

Para dar formato a la forma de un elemento del grafico seleccionado, en el grupo Estilos
de forma, haga clic en el estilo que desee o haga clic en Relleno de forma, Contorno de
forma o Efectos de formas y, a continuacién, seleccione las opciones de formato que
desee.

Para dar formato al texto de un elemento del gréfico seleccionado mediante WordArt,
en el grupo Estilos de WordArt, haga clic en el estilo que desee o haga clic en Relleno de

°F
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texto, Contorno de texto o Efectos de texto y, a continuacion, seleccione las opciones
de formato que desee.

SUGERENCIA Para usar formato de texto normal para dar formato al texto de los
elementos del grafico, puede hacer clic con el botdn secundario del mouse (ratén) en el
texto o seleccionarlo y después hacer clic en las opciones que desee en la minibarra de
herramientas. Puede utilizar también los botones de formato de la cinta de opciones
(ficha Inicio, grupo Fuente).

MENU INSERTAR OBJETOS

) B @B

Imagen Imagenes Formas SmartArt
predisenadas  ~

llustraciones

INSERTAR FORMAS Y FIGURAS
Con esta Paleta podremos generar los objetos que se incluiran. Posteriormente, podremos cambiarles el
color, tipo de linea, sombra, etc. Cada herramienta se activa al dar un clic sobre el icono que la

representa.

Hacemos clic en formas y nos mostrara el siguiente cuadro:

Formas usadas recientemente
HEE~~OOAL LS
R AN G

Lineas

SNNSTLLTL T RTRNG G
Rectdngulos

[EH (€ G G (& G E CE &

Formas basicas

| ¥

EOAMNITASOOOO®
LOJOr Ly o Ha
O0@LOY 8 T <D™
350 24 >

Flechas de blogque
DEGTOT I PRI T
g 2wnoh » R alf|
Doa 1
Formas de ecuacion

F=R=5#

Diagrama de flujo
OO0 03F <o cayd
ODCONRDEE OAVED
QeEao

Cintas y estrellas

LEb gt S 29 JUFOR LR
o 2 (1) 60 [T 1 I R0

Llamadas

DDQC:}/DIEEDA AL AT A
CoA0 AQ O

Botones de accién

(=1 (] (=] ) el (9] ] (=] [ [<E] (1 ]

11

.

Lineas

Con esta herramienta podemos generar lineas. Las lineas pueden tener cualquier longitud y angulo de
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inclinacion.

Para generar una linea damos clic sobre la diapositiva y sin soltar deslizamos el ratén. Aparece la linea.
Para generar lineas horizontales, verticales y a 452 grados, realizamos la misma operacién pero
presionamos simultdneamente la tecla <Shift>. Si deseamos dibujar la linea a partir del centro, en lugar
de partir del extremo, presionamos simultdneamente la tecla <Ctrl>. Es posible combinar el uso de
ambas teclas, para obtener una linea horizontal, vertical o 452 desde el centro.

LY

Flechas

Esta herramienta dibuja flechas y funciona exactamente igual que la Linea.

[ Rectangulo

Con esta herramienta podemos dibujar un rectangulo. Para hacerlo damos clic sobre la diapositiva y sin
soltar deslizamos el ratén. Para obtener cuadrados presionamos la tecla <Shift> al dibujar el rectangulo.
Si deseamos dibujar el rectangulo a partir del centro, en lugar de partir del extremo, presionamos
simultdneamente la tecla <Ctrl>. Es posible combinar el uso de ambas teclas, para obtener un cuadrado
desde el centro. Si damos un doble clic sobre el cuadro, podemos escribir un texto dentro de el que va a
partir del centro. Tanto el texto como la figura son un sélo elemento.

O Elipse

Utilizando estd herramienta podemos dibujar elipses. Para hacerlo damos clic sobre la diapositiva y sin
soltar deslizamos el ratén. Para obtener circulos presionamos la tecla <Shift> al dibujar la elipse. Si
deseamos dibujar el circulo a partir del centro, en lugar de partir del extremo, presionamos
simultdaneamente la tecla <Ctrl>. Es posible combinar el uso de ambas teclas, para obtener un circulo
desde el centro. Si damos un doble clic sobre la elipse, podemos escribir un texto dentro de él a partir
del centro. Tanto el texto como la figura son un sélo elemento.

O
"—T Conectores

Dibuja lineas de conexién entre objetos.

Para dibujar una linea que conecte formas, en la primera forma, elija el lugar en el que desea adjuntar el
conector, haga clic en el primer sitio de conexién, elija la otra forma y haga clic en el segundo sitio de
conexion. Los sitios de conexion aparecen como circulos rojos cuando se mueve el puntero sobre una
forma.

E; Formas basicas
Dibuja formas basicas. Podemos escoger entre las siguientes:

Formas basicas
HOANOACOOOOMW
26000 Ly dd
HO@AHOY X G (D™
LSRN

% Flechas de bloque
Dibuja flechas pero de bloque, no lineas simples. Podemos elegir entre las siguientes:

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE

12


http://ccance.net/

o] 5
(‘ Wh Cabsite  OBJETOS Y GRAFICOS ESTADITICOS — EXCEL 2007

Flechas de blogque

DAL RUTFPLPR I
€ dvnoD »[HEEN
Loa

To Diagrama de Flujo
Dibuja elementos de un diagrama de flujo. Podemos seleccionar entre las siguientes:

Diagrama de flujo
O0<cJO000FecCay
COARNRP X ¢ AVED
Qoo

%3 Cintas y estrellas
Agrega estrellas y cintas donde se puede escribir.

Cintas y estrellas
LS R A SR S ROROR R Rt F o1
% R (4 10 [T 2 R R0y

% Llamadas
Dibuja globos de didlogo para los personajes de nuestra presentacién. Podemos escoger entre
las siguientes:

Llamadas

QPO O0@ATAxd: At r
[ A0 AD fO

INSERTAR Y EDITAR IMAGENES

Excel nos permite insertar imagenes que tenemos guardadas en nuestro ordenador, para ella vamos a la
=

o~ . . . .y Imagen . .
pestafia Insertar y pinchamos en la siguiente opcién luego nos saldra el siguiente recuadro en el
cual seleccionaremos la imagen que deseamos insertar.

13
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,@, Insertar imagen ﬂ‘

@Dv] . « Imagenes » Imagenes de muestra
= =

es de muestra pe) ‘

Organizar ¥ Nueva carpeta =~ 0 @

[ Microsoft Office x| Biblioteca Imagenes

Organizar por: Carpeta ¥
Imagenes de muestra

3¢ Favoritos

n & Descargas
Bl Escritorio b

1= Sitios recientes

Crisantemo Desierto Hortensias

4 Bibliotecas

3 Documentos
|&=| Imagenes
J‘ Musica

#¥ videos

Koala Faro Pingtinos Tulipanes

& Grupo en el hogar ~

Nombre de archivo: v [Todas las imagenes V]

Herramientas v [ Insertar |v] l Cancelar l

Seleccionamos la imagen y luego pinchamos en Insertar.

Excel también nos permite ilustrar nuestros libros mediante las librerias de dibujos que estan incluidas
en la aplicacion. En este grupo de librerias se encuentran muchas imagenes predisefiadas que se pueden
incluir en nuestros libros. Los dibujos incluidos van desde simbolos y mapas, hasta edificios y
construcciones. En el manual del producto se encuentran miniaturas de cada una de ellas agrupadas por
temas.

Ellg]
Bk ]

Imagenes

Para incluir en nuestro libro un dibujo seleccione la ficha Insertar luego rredserianas, Nnos saldra el siguiente
cuadro:

Imagenes predisefiadas -
Buscar:
| | [ Buscar ]

Buscar en:

|Colecci0nes seleccionadas s |

Los resultados deben ser:

|Todos los tipos de archivos mult s |

&] organizar dips. ..

Im&genes predisefiadas de Office ¢

[@ Sugerencias para buscar clips 14

Luego seleccionamos Organizar clips tendremos el siguiente cuadro:
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Sarvicko Integral Informatico

Y

F1 Académico - Galeria multimedia de Microsoft

: archivo  Edicidn Wer  Herramientas 7

i 513 Buscar... 9 Lista de colecciones,.. -5 4 X |2
: Lista de colecciones A
= &

= & Colecciones de Office A

2 Galeria multimedia en linea =

Aca i)
@ Agricultura
-2 plimentacidn
3"& Animales
ﬁ Artes

]--& Autoformas
ﬁ Casa

ﬁ Ciencia

@ Clima

H &y Comunicaciones
@ iZonceptos
]--ﬁ Deportes

& Edfficios —

]--ﬁ Elementos decorative
]--& Elementos web
ﬁ Emociones
]--ﬁ Estaciones

@ Fantasia

@ Fondos
]--@ Genke

£y Gobierno
& Grupos de personaje: 4
4 | >
5 Elementos

Buscamos una imagen, luego clic derecho Copiar, después en la diapositiva clic derecho Pegar.

Si las imagenes que aparecen no son Utiles para ilustrar el documento, se puede utilizar la galeria en

i g e ; ;
linea dando clic sobre @ IMagenes predisefiadas de Office Online . Lo que abrira el Internet Explorer para

poder buscar mas imagenes.

—— ———
W& Descarger imagenes predizcnades Totogralias, SnMaCONES ¥ Sonidos Qratuios - Microsor Ofte s Wandaves Intemet E... i il

03 http:/foffice. microsoft.com/es-hn/clipart/default.aspxicag=18« + | ¢4 | X ||| Live Search

frchivo  Edicien Ver Favoritos Herramientss  Ayuda

o~ (@) Identty Safe = xx) Inicios de sesién =

x| | fv B - @ v [ Pigine + O Heamientes v @+ i L

Ol o .
_i3.0ffice Online niciar sesén en i
Paginaprincipal | Productos | Ayuday procedimiontos  Descargas | Galeria deimagenes | Plantilas

Bus:

= Visio 2007 @ = XML: &
edios Buscar 0/~ = Outiock 2007 - KMLenE

Ayude de 2007 Temasd

Pagina principal
» Pégina de inicio de ST
Imégenes predisefiadas . L .
y multinedia Miles de imagenes y sonidos para descargar en forma Descargai
e gratuita frrErs
= archive
predisefiadas Colecdones destacadas Tipo de
» Ayuda de imdgenes e
predisefiadas mutmeda
» Consejos para usar
imagenes predisefiadas Q Propiec
» Opciones del sitio de e
imAgenes predisefiadas 2 Copiar
—— = [ Agrega
esta de seleccién
Su cesta de selecaion Primavera Jardinerfa
esté vada. -
m ] »
il € Internet | Modo protegide: activade ®100% -

Formato a laimagen

Cuando colocamos una imagen o una imagen predisefiada podemos controlar la forma en la que ésta se
vera utilizando las herramientas de imagen, que se encuentra en la ficha Formato, cuando la imagen se

encuentra seleccionada. 15

Forma de la imagen = 3, Traer al frente =~ [ -
@ L, -] 1= EQ-'E’_ ‘:JIJ 767cm -

ix Brillo = ﬁ Comprimir imagenes o — -
- —_—
(J Contraste = % Cambiar imagen ‘ ‘ ‘ - 7 Contorno de imagen ~ || 24 Enviar al fondo ﬁ' —
ecortar | z

g Volver a colorear = g Restablecer imagen T ) Efectos delaimagen ~ || Sty Panel de seleccion Sk cai[BSLem .

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio e}
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. . = . .
Otra forma de controlarla es haciendo clicen '™ de la ficha Formato. Nos saldrd un cuadro como el de
abajo:

Formato de imagen

j— Relleno

Color de linea @ sinrelleno

Estilo de linea O Relleno sdlido

) Relleno degradado

() Relleno con imagen o textura
© Relleno de fondo de diapositiva

Sombra
Formato 3D
Giro 3D
Imagen

Cuadro de texto

Cerrar

Esta caja de didlogo cuenta con diversos separadores. El primero es Relleno, en el cual podemos
cambiar el formato de fondo de una imagen. El separador Linea, donde podemos cambiar la linea de
contorno de la imagen, dandole color u otras cosas. El separador Estilo de Linea, es donde se puede
cambiar el grosor de la linea de contorno de una imagen. Sombra, podemos ponerle sombra de fondo a
la imagen. Formato 3D y Giro 3D es donde podemos volver a nuestra imagen a 3 dimensiones. En el
separador Imagen, donde podemos cambiar el color, contraste y brillo de nuestra imagen.

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE

16


http://ccance.net/

