


 

 

 

¿¿¿EEEssstttááásss   hhhaaaccciiieeennndddooo   uuunnn   tttrrraaabbbaaajjjooo   yyy   

nnneeeccceeesssiiitttaaasss   hhhaaaccceeerrr   uuunnn   gggrrraaafffiiicccooo   pppaaarrraaa   

rrreeeppprrreeessseeennntttaaarrr   aaalllggguuunnnaaasss   

eeessstttaaadddíííssstttiiicccaaasss???   

   

¡No te preocupes!, porque aquí te mostraremos paso a paso 

como hacerlos, y los diferentes modelos disponibles en 

cualquier versión de MMMiiicccrrrooosssooofffttt   OOOffffffiiiccceee. 

 

 

 

 

 

111 ... ---  Ingresa en el programa de MMMiiicccrrrooosssooofffttt   EEExxxccceeelll de tu computadora. 
 



 

 
 

 

222 ... ---  Luego de ingresar en el programa, reúne los datos que quieras 

introducir y organiza tu tabla. 

 

333 ... ---  Cuando ya te encuentres en MMMiiicccrrrooosssooofffttt   EEExxxccceeelll, debes ingresar en la 

hoja de calculo los datos que necesites procesar.  

 



 

En este ejemplo anexaremos la tabla que vemos a continuación para estudiar 

los posibles gráficos que se pueden realizar. 

 

Notas 1er Trimestre UNITEC (Diversas Carreras) 
 

I Trimestre Ing. Mecánica 
 

I Trimestre 
Gerencia 

I Trimestre Ing 
Electrica 

Alumnos Notas  Alumnos Notas  Alumnos Notas  

Miguel 12 Pepito 20 Elías 1 

Jose 12 Mary 12 Tito 11 

Maria 11 Daniel 3 Javier 12 

Carlos 13 Erika 18 José 9 

Rafael 10 Reisy 16 Roberto 10 

Gabriela 20 Valerie 14 Gregory 11 

Josefa 15 Hernan 12 Darío 7 

Pedro 8 Carlos 20 Sandra 8 

Felipe 9 Marisela 20 Michelle 6 

Juan 5   Yoelma 20   Sol 5 

 

En esta tabla, podemos observar un conjunto de datos, los cuales reúnen las 
calificaciones definitivas de tres grupos de estudiantes de acuerdo a la carrera 

que cursen. 

 
En los siguientes pasos veremos detenidamente como hacer los diferentes 

gráficos. 

 
 

 

 

444 ... ---  Ahora, para nuestro ejemplo, debemos sombrear el primer recuadro 

que reúne las notas del I Trimestre de Ing. Mecánica.  

 

444...111---   Luego ingresar al menú “Insertar”. 

 

444...222---   Y seleccionar la herramienta “Gráfico…”. 

 



 

El área que se debe resaltar es el de los alumnos y las notas, como se muestra 

en la figura. 

 
Aquí puedes seleccionar el estilo de tu gráfica, como: columnas, barras, 

tortas, superficies, etc. Es cuestión de gusto y de diseño personal. 

   
444...333---   Cuando hayas seleccionado la gráfica de tu preferencia, y procedes 

a hacer clic en “Siguiente›”. 

 

 444...444---   Entonces aparecerá un recuadro que nos indica la forma que lleva 

nuestro grafico y debemos presionar “Siguiente›” nuevamente para 

realizar las configuraciones finales.   



 

 

444...555--- Luego, aparecerá un nuevo recuadro, en donde nombraremos a los 
ejes XXX y YYY, además fijaremos el TTTííítttuuulllooo de nuestro grafico. 
 
En el caso de nuestro ejemplo asignaremos los siguientes nombres: 

XXX: Alumnos 

YYY: Notas 

TTTííítttuuulllooo: Tendencia de notas 

 



 

. 

 

Adicionalmente en este recuadro podemos modificar efectos de estética, 

como por ejemplo los ejes, las líneas de división, las leyendas, los rótulos de 

los datos y las tablas de donde se obtuvieron los datos. 

 

 444...555---   Finalmente nos veremos este recuadro que nos indicara la ubicación 
del grafico en la hoja. 
 

 
 



 

 
Presionamos “Finalizar” y  aparecerá el grafico en pantalla como se 
muestra en la figura. 
 

 
 

Luego de haber seguido estos fáciles pasos puedes realizar el mismo 

procedimiento con grupos de datos similares a los que se muestran en el 

ejemplo. 

 

Recuerda que esto es solo un ejemplo de lo que puedes hacer con esta 

herramienta, tiene muchas otras utilidades, ¡DESCÚBRELAS!. 

 

 



 

SSSooorrrppprrreeennndddeee   aaa   tttooodddooosss   cccooonnn   tttuuusss   

tttrrraaabbbaaajjjooosss   yyy   ppprrreeessseeennntttaaaccciiiooonnneeesss………   

   
 

¡¡¡ÉÉÉXXXIIITTTOOO!!!  
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