&COomo Crear Graficos?

A continuacion veremos los pasos para crear graficos.
Antes de crear el grafico, debes tener 1a informacién que vas a graficar.
Primer paso: selecciona los datos que deseas graficar.

Segundo paso: activa la ficha Insertar y elige el tipo de grafico deseado (en este ejemplo
elegimos grafico de barra).
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Tercer paso: aparece el grdafico. En algunas ocasiones nos daremos cuenta de que el
grafico se ajusta automaticamente a nuestros datos; sin embargo, no siempre es el caso.
En otras ocasiones, el grafico puede salir en blanco o incorrecto, por eso es importante
saber como decirle directamente qué datos debe tomar.
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¢Qué hacer cuando el grdfico es incorrecto?

Damos clic en el borde del grafico y aparecerd en la cinta de opciones la barra de
herramientas de graficos, donde podras editar el formato del grafico.
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Como puedes observar, las herramientas de graficos se dividen en tres fichas, que son:
Disefo, Presentaciéon y Formato. A continuacion veremos una breve explicacion de algunos
de los grupos que las integran.
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Presentacion

La ficha presentacion contiene los grupos: Seleccidn actual, Insertar, Etiquetas, Ejes, Fondo,

Anadlisis.
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La ficha formato contiene los grupos: Seleccion actual, Estilos de forma, Estilos de Word,

Organizar y Tamano.
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Ahora veamos cdémo utilizar el grupo Datos de la Ficha Disefo, ya que es importante.
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Es aqui donde podemos modificar el grafico cuando no sale como lo esperdbamos; puedes
agregar, editar o quitar series, y editar las categorias.



