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1. Gráficas 

Determinaremos gráficas a la esquematización de datos. 
Dentro de cualquier aplicación de Office las gráficas será posible crearlas mediante la utilerla 
GRAPH de Windows. 

Inclusión de gráficas: Para graficar datos es importante determinar cuáles serán los datos que 
vamos a cruzar y que nos arrojarán como resultado. 
Veamos la siguiente tabla: 

Alumno 1 10 9 9 9 8 9.0 
Alumno 2 9 8 8 7 7 7.8 
Alumno 3 5 7 5 6 6 5.8 
Alumno4 10 8 7 8 9 8.4 
Alumno 5 8 9 9 9 5 8.0 
Alumno 6 6 7 8 10 7 7.6 
Promedio 8 8.0 7.7 8.2 7.0 7.8 

Veamos, tenemos seis alumnos con calificaciones en 5 materias y los promedios por materia y 
alumno nos interesa conocer como salieron los alumnos en Español. 

Paso 1. Seleccionamos del menú Insertar-Gráfico y tendremos una pantalla como la que sigue: 
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Donde lo primero a seleccionar será el tipo de gráfica que deseamos presentar. Una vez hecho 
esto definiremos el rango a graficar. 

Paso 2. Seleccionar el rango utilizado para graficar. 

~:j __ ·-··-·-· . 
' - ---
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En este caso todos los alumnos con sus calificaciones en español será la serie de datos. 

Notemos que ya nos muestra lo que será nuestra gráfica conforme al tipo seleccionado. Del lado 
derecho de la pantalla encontramos a lo que llamamos series que son los datos a incluir dentro de 
la gráfica con sus membretes y los colores que les corresponden. 
Asimismo determinamos los títulos que llevarán los ejes de graficación, esto es el tipo de datos con 
el que estamos trabajando. 
En este caso con alumnos 

.. 



Excel 97 intermedio 5 

Paso 3. Determinaremos opciones de despliegue del gráfrco. 

• Títulos: Nombre del gráfrco y sus ejes 
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• Eje. Determinar cuál será el eJe pnncipal de la gráfica esto es, los datos sobre los que se 
definirá la gráf1ca. 

• Líneas de división: Mostrar o no las lineas de división sobre los ejes. 
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• Leyenda: Que muestre o no los letreros con el nombre de cada uno de los datos graficados, 
en este caso los nombres de los alumnos, la leyenda es el recuadro mostrado del lado derecho 
de la pantalla. Siendo posible determinarle el lugar a desplegarse. 

• Rótulos de datos. Los letreros que mostrará en cada eje de graficación. 
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• Tabla de datos: Que aparezca o no junto al gráfico los datos que le dieron origen. 
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Paso 4. Finalmente el lugar a dejar al gráfico, en una hoja nueva o en la misma. 

Como resultado tenemos la srguiente gráfica. 
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Alumnos-Español 

Calificaciones 
Alurmo 1 

Alurmo2 

Alurmo 5 

Alurmo6 

9 

Modificación de gráficas· Podremos ver que una vez que se incluye un gráfico queda ligado a los 
datos por lo que si los datos originales se ven modificados automáticamente lo hará también la 
gráfica. 
Por lo que respecta al aspecto de la gráfrca, colores titulas, series debemos dar Doble Clic sobre la 
imagen. Dependiendo del área de la gráfica donde nos encontremos se aparecerán las distintas 
pantallas de modificacrón. 
Para el caso de que el doble clrc sea sobre las barras se nos mostrará la siguiente pantalla. 

nes 

En esta pantalla vamos a poder modificar diferentes atributos 1 
De la misma manera podemos llamar al menú Gráfico para modifrcar las opciones de la gráfrca. 
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2. Datos 

El manejo de datos de Excel es muy amplio más allá de tan sólo incluirlos dentro de las celdas 
Veremos en este capitulo el manejo que es posible hacer con los datos. 

Filtro: Los filtro se utilizan para mostrar solo la información de la lista que cumple con ciertas 
especificaciones. 

Pensemos que sólo queremos que nos muestre los alumnos que cumplen con c1ertas 
calificaciones. 

Veamos seleccionemos el primer dato de la columna de donde se filtrará la información, a 
continuación llamaremos al menú Datos- Filtro- Autofiltro 
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Veremos que sobre la celda aparecerá del lado derecho una fecha, que al desplegarla muestra los 
valores que contiene la columna sobre la que se encuentra el filtro. 

Al seleccionar de la lista algún valor filtrará todas las filas que Jo contengan, por ejemplo todos 
aquellos alumnos que reprobaron Español. 

Personalizamos el filtro, solicitando todos aquellos cuya calificación es menor a 6. 

.. 
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Formulario: Utilizaremos un formulario para capturar de forma directa datos con el mismo formato 
que los previamente definidos. 

Por ejemplo en el caso con que nos encontramos trabajando podemos observar que se capturará 
el nombre del alumno y sus calificaciones en cinco materias, además se nos arroja un promedio 
por alumno. Esto lo vamos a poder automatizar mediante un formulario, evitando dar Enter y 
desplazarnos entre columnas, así como tener que copiar la fórmula de promedio por cada dato. 

Para ello debemos de estar posicionados en el primer dato que se tomará como muestra y llamar 
al menú Datos- Formulano. Apareciendo la siguiente pantalla: 
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La ventana que aparece nos muestra los datos previamente tecleados, indica la cantidad de datos 
que se tienen permitiendo agregar nuevos. 
Además de vacrarlos a la hoja donde hemos depositado nuestra información 

------------~~~~~~~]25:~]1 ~ - -· 
---- ------------ -~----
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Validación: Permitirá acotar opciones a seleccionar dentro de una celda, esto es, pensemos que 
dentro de una hoja de cálculo manejamos las direcciones de los alumnos para poder hacer 
posteriormente una estadística de la cantidad de alumnos que viven en delegaciones aledañas al 
colegio en que estamos. 
En el campo de delegación utilizaremos una lista que le permita al capturista seleccionar de ella el 
dato en lugar de teclearla, esto ahorrará tiempo además de estandarizar los datos. 

Veamos lo primero a realizar es la creación de la lista de opciones válidas . 

.......... -
' ··-- ______ ¡ - --------- ----- -· r------ ____ ,_ ________ _; _____ ---------- -·---- ~--- ·--:------ -,- -

' -- ----- -f·-====~~-:.:~·==t·==- ·:=-=--=-~-=~=~~=-=-=~=---=~-:-~----=~=-=~~~--==-~=~--~-===~-- -- -· i 
11!J=~~~1====~-±-¡- . ______ :_ ___ ~--'-·····---~-·------·'---···;_ ___ -·-··- ------

___ ::~~~:-;~====-_:.::~~---: --~ -~~~~- ~--- -=.-;_ .-: --~~~~ =~. =j~ --.-~r~--~--
-~=---=:-====--==----I=== -l-=~~-=--=--==-:~=~~~~~~=~-~=-=---:=.~L~-= ~~~-1:~_-: -- --' . 

- --1 ----- ------t--~------~---¡·---------------~--, ------¡-----
--· -- -- -- -- ---------- -- ---------. ----------------------;- -------- ------- --- ------

A continuación nos posicionaremos en la celda donde se requ1ere aparezca la lista de selección y 
llamaremos al menú Datos -Validación en donde se nos mostrará la siguiente pantalla dividida en 
tres pestañas, la primera nos muestra la configuración de los datos, la segunda un mensaje en el 
momento de introducir información y la última un mensaje de error. 
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En este caso utilizaremos el de lista, por lo que preguntará el rango de la lista a incluir. Tomaremos 
como rango las delegaciones previamente tecleadas. 

- _J_ --·-·-··t ---
-=~-~-~J- -~-=~--~~~~-~---~-

' __ ,T ___ - - --·-

"' J 
' - --- -· ---- ----· 

' ; __ 7 ____ --¡ ----------------· --·- --~-r- -------
--~-----

Finalmente copiamos la validación a todas las celdas que la utilizarán, quedándonos de la 
siguiente manera. 
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De esta forma la selección queda restringida evitando errores. 

1 

1 
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Para quitar este tipo de validaciones bastará con llamar al menú Datos -Validación y en la pantalla 
que se nos muestra seleccionar el botón de Borrar todos. 
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3. Funciones 

Llamaremos funciones a las operaciones que se realicen con las cantidades numéricas que se 
tengan. 

Dividiremos las funciones en· Financieras, ·Fecha y hora, Matemáticas y trigonométricas, 
Estadísticas, búsqueda y referencia, base de datos, texto, lógicas, información. 

Al seleccionar cualquier función en la lista aparecerá en la ventana inferior el nombre de la función 
y en la parte inferior la sintaxis. 

Suponiendo que deseamos conocer la calificación mínima obtenida en español la sintaxis nos dice: 

= MIN(Iista de celdas) 

Tenemos entonces: 



·.-

Excel 97 intermedio 17 

Definiremos el rango a evaluar y el resultado de la función será el valor que cumpla con ella, en 
este caso el valor mínimo de la lista. 
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4. Bases de datos 

Llamaremos base de datos a la colección de información que s·e almacena para un fin común. 
Excel utilizará como base de datos una tabla creada en Access. 

Llamaremos al menú Datos - Obtener datos externos - Importar datos, al hacerlo nos mostrará la 
pantalla de búsqueda de la base (archiVO MDB), una vez seleccionada mostrará la siguiente 
pantalla· 

! " 

. ' 

Seleccionaremos la tabla de la cuál requerimos la información. 

Y mostrará la siguiente pantalla: 
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" " " " " l - - -· - ... -· ~ -· - . - ""' -

----·---' --------~---··-·--:---~-- -.~-+----~+---- ----I-~ 
' ... ! 

Determinamos la celda a partir de la que se incluirá la información o 1 rango a incluir quedando de 
la siguiente forma: 

Q l\hnosoft E.xr¡:ol- Hoja E.xn•l cuno.xJs B9EJ 
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Una vez seleccionada la tabla de la cuál se extraerá la información se desplegará en la ·pantalla el 
contenido de esta para poderla manipular como dato en Excel. Esto nos ayudará a combinar 
información contenida en otras aplicaciones 

Al igual que lo hemos hecho con Access será posible incrustar objetos que se tienen en otras 
aplicaciones. · 


