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Introduccion a los graficos de Excel

Aqui es muy valiosa la frase que dice... una imagen vale méas que mil palabras. Precisamente
los graficos en Excel materializan muy bien esta frase. La posibilidad que nos brindan de
sintetizar y comparar un camulo de datos de los que, de otra manera, seguramente se nos
escaparian muchos detalles, es de vital importancia.

Excel brinda un abanico de diferentes tipos de graficos que cubrirdn casi todas tus expectativas
de representacién de datos.

Estos son algunos de los diferentes modelos de graficos:

Graficos de barra

Subtipo de Grafico Barras

Barra agrupada. Compara
valores entre Categorias

Subtipo de Grafico Barras

il

Barra apilada. Compara,
entre categoras, el aporte
de cada valor al total

Subtipo de Grafico Barras

[ I |
[ T |
L]

Barra 100% apilada.
Compara, entre categorias,
el porcentaje que cada
valor aporta al total

Subtipo de Grafico Barras

Barra agrupada
con efecto 2D
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Subtipo de Grafico Barras

Barra apilada
con efecto 3D

Subtipo de Grafico Barras

Barra 100% apilada
con efecto 3D

Graficos de lineas

Subtipo de Grafico Lineas

Linea. Presenta tendencias
alo largo del Hempo o
entre categoras

Subtipo de Grifico Lineas

Linea apilada. Presenta la
tendencia del aporte de
cada valor alolargo del

tiempo o entre categoras

Subtipo de Grafico Lineas

Linea 100%: apilada.
Presenta tendencia del
aporte porcentual de cada
walor en el iempo
o entre categorias

Subtipo de Grafico Lineas

Linea con marcadores en
cada valor de datos.
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Subtipo de Grafico Lineas

Linea apilada con
marcadores en cada valor
de datos.

Graficos circulares

Subtipo de Grifico Lineas

Linea 3D.
Linea con efecto 3D

Subtipo de Grafico Circular

Circular. Presenta el aporte
de cada walor al total.

Subtipo de Grafico Circular

Circular con efecto 3D
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Subtipo de Griafico Circular Subtipo de Grafico Circular

Circular con subgrafico Grafico circular
circular. Circular con seleccionado. Muest-a la
valores definidos por el contribucién de cada valor
usuario combinados en un al total enfatizando los
subgrafico circular. valores individuales.

Subtipo de Grafico Circular

Circular seleccionado
con efecto 3D

Algunas pistas para la confeccién de gréficos

Para realizar graficos como los observados en la pagina anterior, Excel brinda un asistente que
te ird guiando por los diferentes elementos necesarios para la conformacion del gréafico. Pero
estos asistentes son de mucha utilidad siempre y cuando tengas en cuenta las siguientes
reglas para la confeccion de los graficos.

1- Organiza la informacion en filas o columnas contiguas; las celdas que no estén juntas te
complicarén la confeccién del gréfico.

2- Colocé titulos alusivos en las columnas o filas, ya que estos te serviran para incorporarlos en
el gréfico.

3- Elegi el tipo de grafico mas conveniente para la representacion de tus datos.

4- Trata de mantener la informacién en forma agrupada; esto te permitira seleccionar
rapidamente los datos a incorporar en el gréfico.
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5- Recorda siempre colocar buenos titulos a cada grafico, que indiquen qué es lo que
representan.

6- Elegi la ubicacion ideal para el gréafico, ya sea insertado en la hoja de célculo o en una hoja
nueva.

Estos puntos son los mas importantes, pero a medida que vayas avanzando en el tema de los
gréficos te iremos indicando algunos otros.

Pero primero aclaremos algunos términos, los datos a representar se los denomina Serie. Una
de las caracteristicas que tiene Excel es la posibilidad de representar varias series a la vez,
pero cada serie a graficar es conveniente que estén en celdas contiguas, es decir una al lado
de otra. Esto facilita la seleccion de las celdas.

La idea de realizar un grafico es que "hable" por si solo, por eso enfatizamos en los titulos que
expliquen el contenido del gréfico.

La ubicacion de los gréaficos puede resultar conveniente colocarlos al lado de los datos de
origen, esto permitira imprimir toda la hoja de datos junto a los graficos. Pero si solamente
quieres usar el grafico por separado entonces, debes crearlo en una hoja independiente, esto
te permitird imprimir el grafico so6lo en una hoja.

Confeccionando el primer grafico

En primer lugar hay que pensar qué tipo de gréfico se utilizara, puesto que de acuerdo con ello
hay que seleccionar de diferentes maneras los datos a graficar. Supongamos que querés
utilizar el grafico circular: en este caso hay que seleccionar los textos alusivos y también los
datos, es decir la serie.

Luego se puede utilizar el asistente para graficos que se encuentra en la barra de
herramientas.

A continuacion te mostramos unas imagenes en las que podras ver los pasos
necesarios, siguiendo uno de los caminos, para acceder al Asistente para graficos.
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Ed Microsoft Excel - Librol

Ed Microsoft Excel - Libro1

Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas —Datos grchiva  Edicin  Wer  Insertar Formato  Herramientas Datos

DA Sy | fB2R-» oo @ 3 DEEHR SRV 2R oo @& 3
_ AL ks | EE=EE S € | A Cwmxrs|=E==E|% €

Calac al 2L x3C - £ 5300

RangodeCeldas | C | D [ E A& | B [ © | D | E

| 1| a Graficar | 1|

| 2 Ingrec.. .. .. .ew | 2 Ingresos del Trimestre

| 3 Enero Febrero Marzo | 3 |Enero Febrero Marzo

| 4| $5800 $4600 £5300 4 $5800 $4600 £530

| 5 | | 5 |

| B | | B |

7 7

? T Terminada la

ER g | seleccion suelta

Enl 10| el Boton

11| 11 |

12 i 12

13 13

Insertar  Formato  Herramientas Datos  Vepkana 2

YRR oo @z -3y mlg:

:I H ¥ S|=E=Z=HE|%/ pinchaenel - =
= 5300 icono Asistente

[ & | D [ . bara Grafico ©
2stre

Mal
4600

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de gréfico

Tipos estandar | Tipos personalizados |

Subtipo de grafico:

: k|
& Burbujas x| @

Columna agrupada, Compara valores entr
rategorias,

Escogiendo el tipo de grafico

Ahora estaras frente al asistente para graficos, que en su primer paso te "preguntard" qué tipo
de gréfico querés colocar en la representacion. Como anticipamos, hay un gran namero de
ellos para elegir, asi como variantes dentro de las categorias. Para nuestro caso escogeremos

el tipo circular y luego el subtipo 3D.
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Primer paso del Asistente para graficos

Agsistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de grafico: 4 Suhtinn de arAfico;

il Columnas‘i‘éﬁi L Seleciona el el

B sares > p | subtipo Circular "By &%
I% Lineas WL onEfecto 3D |

Eg(Dispersién) J D ’

iy breas O Qﬁ QZE
D Anillos '

iy Radial

P Superficis

®: Burbujas d|

ircular, Presenta el aporte de cada valor
| total.

Tipo de grafico:

Subtipo de grafico:

[l Columnas

B Barras

24 Lineas

o Y Circular

o 8 (Dispersidn)
[ breas

Q@ Anilos

iy Radial

P Superficie

2 Burbujas

=l Ly

Frcular seccionado con efecto 30,

Presionar para ver muestra |

Cancelar | = fbras Siguien;e>] Einalizar|

Indicando los datos de origen

El segundo paso del asistente es indicarle de donde obtendra los datos a graficar. Si ya has
seleccionado previamente el rango de celdas a graficar, aqui solamente hay que pulsar en el
botdn siguiente. Aunque también es posible maodificar el rango desde la casilla para tal fin.

Siempre tendras una vista preliminar del gréafico para que puedas ir observando los cambios

que estas efectuando.

Segundo paso del Asistente para graficos

Asistente para graficos - paso 2 de 4: dalos Asistente para gréficos - paso 2 de 4: datos
Rango de datos | Setie I - Rango de datos | ' ~
- b= Esta es la referencia al "Rango de ™ |
Observa lo aclarado Arial datos” que has seleccionado, y a partir
antes: aqui se te informa de la informacién que alll se encuentra
que estas en el "Paso 2" se generara el grafico. Ahora se
de un total de 4 pasos =t desplazara esta ventana y podras kR
1 |In mF | 1 |Ing apreciar en la hoja de cilculo el Rango  F|
2 {Ene LI 2 {Ene \ de datos, que estd resaltado con un (2™
3 ER = recuadro destellante
e L
4 |4
|5 |5
|6 | | B
7 7
b ewdeds  EOMTTCOEE |0 Sowieds [SHR
ER 3 ,
0 Series en: % Filas 10| Series en: &+ Filas
EER " Columnas I  Columnas
12 12
=] 13
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|E Asistente para graficos - paso 2 de 4: dato

Rango de datosl Serie |

o

En funcion de la
rmacién ubicada en el

Rango de datos info
Rango de datos, aqui

[~ Series en: X
[ se presenta una Vista
| Preliminar del grafico

BEners
BFebrere
O Marzo

A=

B Encra
| Febrero

O Marze

Rango de datos:

Series en:

&+ Filas

" Columnas

Finalmente te comentamos
que para pasar al siguiente
paso debes presionar el J

botén [Siguiente]

@ Cancelar

< Akras | Siguiente = I

Einalizar |

Para nuestro caso —estamos realizando un grafico muy sencillo— no serd necesario modificar
nada mas, pero queremos mencionar que también en este paso se pueden agregar otras
series al grafico. Precisamente en este tipo de gréficos (el circular) no tiene sentido la
incorporacion de nuevas series.

Colocando titulos a la representacion

El tercer paso del asistente corresponde a la introduccién de titulos en el gréfico. Este es un
detalle muy importante ya que permite aclarar perfectamente el contenido del grafico. Se puede
poner Titulo y Subtitulo, asi como también textos alusivos en cada uno de los ejes, en el caso
de que tenga ejes coordenados. En nuestro caso, el gréafico de tipo circular solamente admite

un titulo.
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Tercer paso del Asistente para graficos

Azistente para grdficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Asistente para grificos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos I Leyenda | Rétulos de datos Titulos I Lewvenda | Rétulos de datos I
Titulo del grafico: Titulo del grafica:

| Jingresos del TrimestrEi
Eie d&ate‘--., Escribe el Tilulo e o i ()

Eje de walores (¥

Sequndo eje de categotias () Sequndo eje de cateqorias (%)

Segundo eje de valores (¥ Segundo eje de valores (¥

I O Enero B Febrerod Ma I O Encre B FebrereD Ma

del Grafico y
Fie devalore.  aguarda unos
segundos P

Cancelar | < fbras | Siguiente ancelar I < ftras | Siquiente

hficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

hficos - pazo 3 de 4: opciones de grafico

la | Rétulos de datos | la | Rétulos de datos |
el Trimestre Ingresos del Trimestre &l Trimestra Ingresos del Trimestre

. Automaticamente
me actualiza la
Previsualizacion

— —l

ikegorias {1 ikegorias ()
slores (v

B Encro B Febrerad Marad O Encro @ Febreren Marzg

dlores ()

Cancelar | < Abrés I Siguien§e>l Finalizar Cancelar | < Atras q Siguignte = I) Finalizar

En este apartado también hay algunos detalles importantes que se pueden configurar en el
gréfico, como por ejemplo las Leyendas.

Cambiando las leyendas del grafico

Una leyenda es una lista de textos que indican el significado de cada color aplicado en el
gréfico. Para el caso del gréfico circular, las leyendas se refieren al color de cada sector del
circulo, como habiamos sefialado al principio del grafico cuando seleccionamos el grupo de
celdas. En el tercer paso del asistente hay que pulsar en la oreja Leyendas para observar los
parametros de configuracion.

Estas leyendas se pueden omitir, y también cambiar su posicién en el gréfico.

10
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A continuacioén te presentamos una serie de

Asistente para graficos - pazo 3 de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trimes

Vamos avanzando: v:
estamos en el "Paso 3"
y ubicaremos la
"Leyenda" en el grafico

ficos - pago 3 de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trimestre

O Enera
| Febrera

O Warae

\

Ahora esta tildada la
opcién y por lo tanto esta
presente la leyenda.
Quitaremos |a tilde v
wverds como desaparece

imagenes para ilustrar este tema.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trimes|

Primero debes controlar
que esté tildada la opcidn
[Mostrar leyenda], porque
depende de ello que se
muestre o no |a leyenda

ficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trimestre

Hemos destildado [Mostrar
leyenda] y fijate que la
leyenda ya no esta en la

vista preliminar del grafico

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trimes|

En cuanto a las diferentes

opciones de Ubicacidn,

éstas te permiten situar

la leyenda en la posicion
que elijas

zizstente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trimestre|

Ahora la leyenda se
ubicd en la parte de
Abajo del grafico 4

B Encre @ Febrere 0 Marze

11



Minsterio de
i) Educacién
7 Prescdenca de @ Nacdn

educ

Pero si el formato utilizado para presentar la informacién no es suficiente, te mostraremos otra
caracteristica que puedes agregar y modificar del grafico.

Utilizando rotulos en el grafico

Otra caracteristica que se puede utilizar en los graficos son los rétulos. Representan el valor
numérico que se quiere representar. Por ejemplo, en este caso, en el gréfico circular, no es
suficiente que se muestren los sectores y la proporcion de cada uno de ellos; también es
posible colocar los valores que ellos representan o el porcentaje sobre el total del grafico

circular.

A continuacion una serie de capturas de pantallas te ayudaran a comprender esta
herramienta para personalizar graficos.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos I Leyvenda

ontenido del ratula
I mombre de la serie

™ Mombre de la categoria
I walor

"), Selecciona Valor

Ingresos del Trimd

= para
previsualizar g
Separado, 108 valores ":l
I™ Clave de leyends B Encro B Febrerod W
¥ mostrar lineas quia
Cancelar | < Abras | Siguienty

ficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

1l
setie

categaria

burbuja

iEl

juia

5 Rétulos de datos

5300

Ingresos del Trimestre

5500

4600

Te actualiza
los rotulos
de valores

O Encro m Febr

Cancelar I

< Abras I Siguien§e>l

Einalizar |

12
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Azizgtente para graficos -

Titulos | Leyenda Rl

ontenido del ratulo
™ Mombre de la serie

Iv fialor.
(i

=T

Valor

I Mombre de la categaria

"\ Sécale la tilde a
la opcion de

pazo 3 de 4: opciones de grafico

tulos de datos

5300

Ingresos del Trime:

Agiztente para grdficos - paso

Titulos | Levenda
ontenido del rakulo
I Hombre de la serie
I~ mombre de la categoria
Th talor
%F{orcentaje
=\

Ahora selecciona
la opcion de

de 4: opciones de grafico

Ingresos del Trime:

Separador, i | 4600 Separe Porcentaje A
I Clave d leyenda O Encre B Febrera Ma I Clave de leyenda O Encro B Febrered Mar
W Mustrar lineas guia ¥ Mastrar lineas guia

Cancelar I < fAtras I Siguiente| Cancelar | < Abras | Siguiente

ificos - pazo 3 de 4: opcio

= Rdtulos de datos

nes de grafico

3 Ratulos de datos

ficoz - pazo 3 de 4: opciones de grafico

ulo
setie

cateqoria

burbuja

—

da

quia

Ingresos del Trimestre

29%

O Encra @ Febrerod Marad

Ul i

—— Ingresos del Trimestre

categoria

| burbiuja

da - . Tevisualiza los

bk [BEwrar rotulos de
Porcentaje

Cancelar | < fAkras | Siguiente = I Finalizar
Ubicando el gréfico final

Cancelar |

< fibras ] Siguien;e>|

Einalizar

Por Gltimo, en el cuarto paso del asistente, nos preguntara en qué lugar se colocara el grafico
final. Aqui hay dos opciones: en la misma hoja de célculo que se encuentra activa o en una

hoja nueva.

Como habiamos comentado, sera muy Uutil colocar el grafico en la hoja activa siempre y cuando
se quiera comparar los datos y la modificacion del grafico cuando se cambié algin dato fuente,
0 para imprimir la planilla junto con el grafico. De lo contrario, si querés organizar mejor tu libro
de trabajo, podés colocarlo en una hoja nueva, con la posibilidad de imprimir en una hoja

solamente ese grafico.

13
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Cuarto paso del Asistente para gréficos

E3 Microsoft Excel - grafico_xls

D= EHs =

Wi ew e
CI—

E3 Microsoft Excel - grafico.xls

Hemos llegado al final:
"Paso 4". Definiremos aqui
si el grafico lo colocamos en
la misma hoja de los datos, Ji
oen una nueva hoja_ |

E3 Microsoft Excel - grafico.xls
0= E s &

Ed Microsoft Excel - grafico.xls

Si elegimos esta opcion y
luego confirmamos, el
gréfico se colocard en una
nueva hoja del libro

Si elegimos esta opcic'lr;
luego confirmamos, el
gréfico se colocard en la
misma hoja del libro que
contiene los datos

En este punto, solo resta pulsar en el boton Finalizar para que se genere el gréafico definitivo, ya
sea en la misma hoja o0 en una nueva.

14
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Realizando la vista preliminar

Finalmente mostraremos como plasmar tu elaboracion para ser presentada en una hoja
impresa.

Cuando tengas que imprimir una planilla, es preferible que veas primero como serd la
impresién, antes de efectuarla, es decir, realizar lo que se denomina una Vista Preliminar. Con
ella podras verificar si la impresion sera como esperabas.

Siempre sera conveniente acceder a la impresion de la planilla de esta manera. En la barra de
Herramientas hay un boton que permite realizar la vista preliminar; hay que pulsar en él para
visualizar la simulacién de impresién del documento.

En estas imagenes te mostramos como acceder a la Vista de impresion a través del
icono Vista preliminar de la barra de Herramientas.

E3d Microzoft Excel - grafico
Archivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herramientas — Datos : | P | 2
= = = = = = = Configurar... | Margenes | Saltos de paglgal gerrarl Aygdal
DeEds®n SRV BRI v o g
Arial - 10 Pincha = & £ R
Ald - fe en en el icono i o
- J presion se
A | B = PtEllmlﬂal‘_m Ingresos dd Trimestre generard como lo
1 |Ingresos del Trimestre T N que estamos
2 |Enero [Febrero [Marzo | I— viendo acé
5800 4500 5300 - ’
4
5 Ingresos del Trimestre '@
B :
7
i 4% a7x | |
==
10
1 2o
12
13 O Encro B Febrers O Marzo

A la izquierda del botén Configurar, hay botones para avanzar o retroceder en las paginas de
impresion, Siguiente y Anterior, respectivamente. Con ello puedes visualizar todo el documento
antes de imprimir una sola hoja.

A continuacion, podés realizar algunos ajustes de la pagina para corregir la impresion.

Configurando la pagina de impresién

Posiblemente tengas que modificar la configuracion de la pagina; existe la posibilidad de
realizar varios tipos de ajustes hasta que la impresion sea como desees.

Desde la vista preliminar, se puede acceder a la configuracién de pagina pulsando en el
boton Configurar que se observa en la parte superior de la ventana.

15



Bz educdly

Como podrés ver en la segunda imagen hay varias opciones que se pueden seleccionar
para modificar la impresion.

Configurar pagina

Microsoft Excel - grafico.xls

Picando en este botén
accedes a la ventana de

configuracion de impresion
— [r—

L=

@
=

En la configuraciéon de pagina hay una ventana que agrupa cuatro aspectos de la configuracion
de la impresion de una hoja de célculo: Pagina, Margenes, Encabezado y pie y finalmente
Hoja.

A continuacion veremos qué se puede modificar en cada una de ellas.

Cambiando los pardmetros de la pagina

En el apartado de configuracion de pagina, tenemos la posibilidad de cambiar, por ejemplo, la
orientacién de la impresién, la escala que se utilizara en la pagina, el tamafio de la hoja, la
calidad de impresién y la numeracion.

Generalmente no sera necesario modificar todos esos parametros, pero es probable que
tengas que modificar el tamafio de pagina.

En las siguientes imagenes te mostraremos los diferentes aspectos que se pueden modificar
de la pagina.

16
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Configurar pagina

| Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I

Orientacidn Orientacion
L & L
& Yertical " Horizontal & yerkical € Horizontal
Escala
. En esta parte de la
& Ajustar al: 100 2 % deltamafio normal Configuracién de la pagina,
" Ajustar a: |1 5‘ paginas de ancha par |1 5‘ de alta podemos definir la orientacion
que tendra la pagina impresa:
Vertical u Horizontal
Tamario del papel: |A4 (210 297 mm}) j
Impresién Impresion
Calidad de impresidn: I j Vertical Horizontal

-

Primer ndmero de pagina: IAutomético l

En [Tamafio de papel:] puedes elegir entre varias
opciones para indicar el tamafio de papel en el gue deseas
imprimir. En [Calidad de impresion:] puedes selecionar
la resolucion deseada para la impresion. Finalmente, en
[Primer nimero de pagina:] si estd en "Automatico”, la
numeracién de las paginas comienza por el nimero "1" (si
es la primera pagina de la tarea de impresién); si quieres
. especificar otro nimero de comienzo de la numeracion de
& pjustaral:  [100 = % del tamafio normal las paginas, puedes ingresarlo en este campo.

 ajustar a: |1 5‘ paginas de ancho por |1 5‘ de alto

Escala

Si esta selecionada |a primer casilla de verificacién [Ajustar Tamario del papel: |-‘\4 (210 x 297 mm)

al:] puedes reducir o aumentar el tamafio de la hoja de
calculo impresa, ingresando un porcentaje en el cuadro [%
del tamaiio normal]. Si esta activa la segunda casilla

[Ajustar a:], puedes reducir la hoja o la seleccion al Primer nmero de pagina: Im
imprimirla, para ajustarla al nimero de paginas especificado
en los cuadros [paginas de ancho por] y [de alto].

L L

Calidad de impresion: I

Modificando los margenes de impresion

Otros de los aspectos que se pueden cambiar son los margenes de impresién, o sea la
distancia desde los bordes de la hoja a partir de la cual se comienza o se termina de imprimir.

Tenemos la posibilidad de modificar cuatro margenes diferentes, a los que se agregan dos mas
correspondientes al encabezado y al pie de pagina. Estos ultimos corresponden a medidas
independientes de las anteriores, donde se ubicaran por ejemplo los titulos (en el encabezado)
y los nimeros de pagina (en el pie).

Aqui hay que tomar la hoja sobre la que se quiera imprimir, y luego con una regla medir qué
distancia en centimetros se desea para cada uno de los margenes de impresion.
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Configurar pagina

Pagina  Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Supetior: Encabezado:
s = [ =
Izquierdo: Derecho:

=

Aqui estas viendo como hacer
para incrementar o decrementar
alguno de los margenes de impresion.
Puedes pinchar en alguno de los
botoncitos situados junto al campo del
margen que deseas maodificar. Observa

Centrar en la pagina - gue el margen aumenta o disminuye
™ Horizontalments en saltos de 0,5 cm /

P

Los siguientes elementos de la configuracion de pagina corresponden a los encabezados y

pies de pagina. En el apartado Encabezado y pie de pagina se pueden colocar los textos que

apareceran en el encabezado y pie respectivamente, mientras que en el aparatado Hoja, se
puede modificar el orden de impresion de las paginas, como también el area de impresién de la

hoja de calculo, es decir, indicarle a Excel qué celdas se quieren imprimir.

Cambiando las propiedades de laimpresion

Se puede ingresar a la impresion de la hoja de calculo desde el menu Archivo, para luego
escoger la opcién Imprimir. También es posible realizarlo con la combinacion de teclas Ctrl + P.

La ventana de impresién ofrece la posibilidad de modificar muchos aspectos vinculados

estrictamente con la impresora, como por ejemplo: si tenés instaladas mas de una impresora
en tu computadora, podras seleccionar desde alli con cual de ellas imprimiras.

A continuacidn te mostramos una serie de imagenes para graficar los cambios de las
propiedades de impresién que puedes hacer.

E3 Microzoft Excel - Librol
E@ Archivo Igdicién Wer Insertar FEormato  Herramientas Datos

|45 Guardar como pagina Web...
Guardar area de trabajo. ..
B Buscar...
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina...

4

Area de impresion
[& wista preliminar
1,_% Imprimir. .. h * hrlp |

|F|~D|m|ﬂ|0‘|m|4>|w|m|'—‘| |

-
e

—
[

rImpresora
FO D bueve. crty R - < ] (B Nombre: | HP Desklet 690C Series v11.0 =
| = pbrir s = = = &5
| vefl& A0 i -= == Estadi: Inactiva
Cerrar Tipo: HP Desklet 690C Series w110
Guardar ctri+G o | Ubicacién:  LPTL:
Guardar cama... Comentario:  HP DeskJet 690C Series w11.0

~Intervalo de paginas

& Todas

" Paginas  Desde: I 5‘ hasta: I 5‘
~Imprinir

£ Seleccidn € Todo el libro

% Hojas activas

opias

Mimero de copias:

e

Viska prewvia |
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informacién de: Estade, Tipo, Ubicacién y Comentario, se
refiere a la impresora seleccionada. Si estd tildada la casilla de
verificacidn Imprimir a archive, en lugar de salir la impresién
por impresara s& generara un archivo de impresion.
Finalmente si pinchas en el botdn [Propiedades...], podrds
personalizar las opciones de la impresora seleccionada

Impresora
Mombre: I@ HP Desklet 690C Series ¥11.0 j Prc
Estado: Inactiva
Tipo: HP Desklet 690C Series ¥11.0
Ubicacion: LPT1:
Comentario:  HP DeskJet 690C Series w11.0 I Imnp
Intervalo de
Impresora: Aqui puedes seleccionar entre las impresoras (¥ Todas
instaladas, cual utilizaras para realizar la impresidn. La 's Péginas

paginas

Desde: I 5‘ hasta: I E‘

Intervalo de paginas: esta
parte te indica las paginas que deseas
imprimir. Si seleccdonas Paginas,
tarnbién debes ingresar los nlmeras
de las paginas a imprimir.

Imprimir: agui puedes elegir la parte del
documenta que deseas Imprimir. Seleccién
Imprime unicamente las celdas v objetos
selecclonades en la hoja de calculo. Hojas
activas Imprime cada una de las hojas
selecclonadas. Todo el libro Imprime todas las
hojas del libro active que contengan datos.

Irnprinnir

" Seleccidn " Todo el libro
@& Hojas activas

Copias: aqul le Indicas a Excel el numero
de copias que deseas imprimir. Si
Intercalar estd tildade (v deseas imprimir
mas de una copia), se imprime una copia
completa del documento antes de imprimirse
la primer pagina de |a siguiente copia.

opias

Nimero de copias: Iﬁ

Ijg v Intercalar

Claro que no siempre es necesario acceder a estas opciones para imprimir una hoja de calculo.
Una vez que hayas definido los pardmetros necesarios de impresién, podés utilizar una forma

rapida de impresion.

Imprimiendo una hoja de calculo rapidamente

Como deciamos, si no es necesario modificar ninguno de los parametros de impresion o de
configuracién de pagina, entonces simplemente tenés que pulsar en el botén Imprimir que se

observa en la barra de Herramientas.

Pero, por supuesto, esto es muy Util cuando hay que imprimir una hoja de célculo sencilla que

solamente tiene una sola pégina.
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Microsoft Excel - grafico. xls

E Archivo W I : Herramientas  Dakos
NeH 2 xavo@
EAriaI A = H € R
A1 - A& Ingresos del Trimestre
I B G S R E

1 |Ingresos d2l Trimestre

2 |Enero Febrero [Marzo |

3 5800 4600 5300

4

| 5 | Ingresos del Trimestre

5

7

8 249

g | 37%

0 =

1

12 29%

4= |

Con esta forma de impresion no existe la posibilidad de indicar cantidad de copias, ni ningln

otro aspecto de lo visto anteriormente, pero de todos modos vale ¢nho?

Con ello hemos llegado al final del presente curso. Esperamos que te haya resultado Util vy,

ademas, que hayas disfrutado, como nosotros al acompafiarte en este desafio de aprendizaje

para utilizar el programa Excel.
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