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1.1. PRESENTACIO

Aquesta guia és una introduccio a la creacio de grafics estadistics
accessibles amb la versi6 d’escriptori del processador de fulls de calcul
Microsoft Excel 365.

Els programes de processament de fulls de calcul permeten I'analisi i
emmagatzematge de dades tabulars, aixi com la generacio de grafics
estadistics a partir d'aguestes. Mentre que les taules interactuen amb el nostre
sistema verbal, els grafics ho fan amb el nostre sistema visual, molt més rapid a
I'hora de processar informacié [1]. Un grafic ben dissenyat permet expressar la
informaci6é de manera més eficient que una taula de dades. Tanmateix, per
arribar a totes les audiéncies, cal assegurar-ne lI'accessibilitat.

En el cas del Microsoft Excel, des de la seva aparicid, I'any 1985, aquest
programa ha anat afegit noves funcionalitats i opcions relacionades directament
o indirectament amb l'accessibilitat per assegurar la creacié de fulls de calcul
usables per a persones amb discapacitat.

L'objectiu d’aquesta guia és reunir totes aquestes funcionalitats i opcions en
un document que mostra, pas a pas, la creacié de grafics accessibles a
partir de dades tabulars.

Si bé se centren en pautes i recomanacions generals aplicables a qualsevol
mena de grafic, els exemples que trobareu es basen en els grafics d'us més
comu: barres, barres apilades, histogrames, linies, circulars, d’anells, radials,
de dispersio, i de caixes i bigotis. Tot i que I'objectiu d’aquesta guia no és el
d’instruir al lector sobre quin és el millor tipus de grafic per a cada situacio, si
gue s’ofereix una breu descripcio de les situacions comunicatives en les quals
acostumen a fer-se servir. La guia també contempla la creacio de taules de
dades accessibles, necessaries no només per ser la font de les dades a partir
de les quals es generen els grafics, sind també com a alternativa accessible per
a determinats tipus d’usuaris.

La guia s’estructura en els apartats seguents:
e Contingut (metadades i idioma) (punt 1.2)
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e Estructura del document (punt 1.3)

e Estils (punt 1.4)

e Grafics estadistics (punt 1.5)

e Plantilles i contingut accessible (punt 1.6)
e Validacié de l'accessibilitat (punt 1.7)

e [Exportacio i generacio de derivats (punt 1.8)

1.1.1. PLATAFORMA

Per descriure els passos d’aquesta guia s’ha utilitzat la versié del programa
Microsoft Excel segient:

Plataforma utilitzada: Microsoft Excel 2019 MSO 16.0.10356.20006 per a
sistemes operatius Windows de 64 bits.

1.1.2. CONVENCIONS DEL DOCUMENT

Els passos a seguir que es mostren en aquesta guia es basen en I'is del ratoli
per part dels creadors de contingut. Tanmateix, el Microsoft Excel també
permet I'Us exclusiu del teclat. En aquest sentit, quan a la guia es fa referencia
a “fer clic dret” o “prémer 'opcio ...”, podeu emprar les alternatives seguents:

e Clic dret: per fer clic dret amb el teclat, premeu conjuntament les tecles
Majuscules i F10.

e Per accedir ales opcions del menu del programa o a les de la cinta
de dreceres, premeu la tecla Alt i, a continuacié, la tecla de drecera
que es correspongui amb I'opci6 que voleu seleccionar. Per
exemple, per inserir un grafic, heu de prémer la combinaci6 de tecles
seguent: Alt > C (opcio Insercio de la cinta) > W (opci6 Grafic de la
cinta).
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1.2. CONTINGUT

1.2.1. INCORPORACIO DE METADADES

Les metadades d’'un fitxer permeten identificar-lo i facilitar-ne la posterior
recuperacio dins de I'equip informatic o en entorns automatitzats, a partir d’un
seguit de propietats amb les quals podem descriure els documents. A les
metadades basiques que I'Excel afegeix als nous documents quan es creen
(data de creacio, o nom de l'usuari que ha generat el document, entre d’altres),
en podem afegir de noves com el titol, 'autoria o les paraules clau.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Definir les metadades

Men: Fitxer — Informacié

Permet definir metadades addicionals (titol, etiquetes, comentaris, categories,
autors, etc.) i modificar-les. Per veure totes les propietats disponibles cal

7

prémer sobre I'opcid “Mostra totes les propietats”.

Llibre] - Exgel Inicia ta sessit

Informacio

el Titol del document

Anomena i desa

Inspeccio del
libre de treball

Guardar como
Adube FOF

liibre de treball

. Autor
Y Administra el nuben
Wore de treball ~

Marstea ety propictats

E‘ Opcions de
visualitzacio del

Imatge 1. Menu d’informacio del document i formulari per afegir metadades.
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1.2.2. IDIOMA DEL DOCUMENT

Indicar I'idioma dels documents és important perqué les ajudes tecniques (per
exemple, els lectors de pantalla) siguin capacos de representar amb major
fidelitat el contingut. Malauradament i, a diferéncia d’altres productes com el
Microsoft Word, I'Excel no permet indicar I'idioma de cadascuna de les cel-les
d’un full de calcul. Tanmateix, si que podem indicar I'idioma general del
document.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Accedir a les opcions d’idioma de I'Excel

Menu: Fitxer — Opcions — Llengua

Pas 2. Establir I'idioma del document.

Sota I'opci6 “Llengues de creacié i correccié de I'Office” tria I'idioma del
document i prem el bot6 “Defineix com a preferida”. En el cas que l'idioma no
estigui disponible, el podeu afegir mitjancant el bot6 “Afegeix una llengua”.

Opcions de I'Excel ? *
Generals |> .
A_} Definiu les preferéncies de llengua de I'Office
Formules
Dades Llengua de visualitzacié de I'Office
Correccio Els botons, els menls i altres controls es mostraran en la primera llengua disponible en aquesta G

llista.
1. catala <preferida>
2. Fes-la coincidir amb la del Microsoft Windows

Desament

Facilitat d'accés 3. angles [English] Ayall

Avangades

Personalitza |a franja P -
J Installa llengiies de visualitzacié addicicnals des d' Office.com

Barra d'eines d'accés rapid

Llengiies de creacié i correccia de I'Office
Complements

Administra les llengies utilitzades per crear i editar documents, incloses les eines de correccid, G
com ara |a comprovacio ortografica i gramatical,
—
I catala <preferida> Les eines de correccid estan instal-lades I
anglés (EUA)

Centre de confianga

Les eines de correccio estan instal-lades Afegeix una llengua...

anglés (Regne Unit) Les eines de correccid estan instal-lades

espanyol (Espanya) eines de correccid estan instal-lades
francés (Franga) Les Mges de correccid estan instal.lades

Instal-la teclats addicionals des de la figuracid del Windows

Il Cancella

Imatge 2. Quadre de dialeg per establir I'idioma de creacid i correccid de I’Office.
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Més enlla de l'idioma, la configuracio regional de I'aplicacié també pot implicar
importants diferéncies quant a la sintaxi de les férmules, la forma d'expressar
els decimals, o les dates, que poden variar significativament. La configuracio
regional no es pot modificar des de I'Excel, sind que s'ha de fer des de les
opcions de configuracié del sistema operatiu.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Accedir ales opcions de regi6 del Windows

Panel de control — Regio

Pas 2. Modificar la configuracié

Per defecte, la configuracié emprada és la propia de l'idioma del sistema
operatiu. Si modifiquem I'idioma, la configuracio (dates, nimeros...) variara en
consonancia. Tanmateix, també podem modificar el format de cada un
d’aquests aspectes individualment. El mena “Regié” mostra les opcions
d’idioma i data, pero si premeu sobre el boté “Configuracié addiciona...”, podeu
modificar també el format dels nombres, moneda, hora, data i ordenacio.

¥ Personalizar formato x
el Nimeros Moneda Hora Fecha Ordenacdn
Formatos  Administrativo Ejemplo
- . . Positivo: | 123.456.789,00 MNegative: | -123.456.723,00
Formato: Espariol (Espana, intemacional)
Usar el mismo idioma para mostrar que Windows (recomendadao) e
Cambiar método de ordenacidn
Preferencias de idioma Simbolo decimal: | 1 v‘
Fi tos defechay h
ormates detechayhora Nuimero de digitos decimales: 2 v
Fecha corta: dd/MM/aaaa w
Simbolo de separacién de miles: | . v‘
Fecha larga: dddd, dd' de 'MMMM' de 'aaaa ~
Numero de digitos en grupo: 123.456.789 A4
Hora corta: H:mm v
Simbolo de signo negativo: | - w ‘
Hora larga: H:mmiss ~
Primer dia de la Formato de niimero negativo: =1 v
- lunes ~
semana:
Mostrar ceros a la izquierda: 0,7 v
Ejemplos Separador de listas: : w
Fecha corta: 07/11/2020
echa corta LA Sistema de medida: Métrico bt
Fecha larga: sdbado, 07 de noviembre de 2020
Hora corta: 11:59 Digites estandar: 0123456789 W
Hora larga: 11:5%:51 Usar digitos nativos: Munca ~
e — Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién Tl
predeterminada de ndmeros, moneda, hora y fecha.
Aceptar Cancelar Apliar Cancelar

Imatge 3. Opcions de configuracio regional.
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1.3. ESTRUCTURA DEL DOCUMENT

Quan treballem amb un full de calcul I'estructura del document és igual
d’'important que la d’'un document Word o PowerPoint. En aguest sentit, en la
mesura del possible, hem de:

e Evitar combinar o dividir cel-les per generar la maquetacié del
document, donat que aquesta funcionalitat altera I'estructura general i
logica de les taules.

e No emprar columnes, files o cel:-les en blanc per donar format al
document (per exemple, deixar marges o espais entre elements o
simular vores). Els lectors de pantalla llegeixen totes les cel-les, incloses
les que no tenen contingut i, si n’hi ha, la lectura perjudicara molt
I'experiencia d’'usuari de les persones que fan servir aquestes ajudes
técniques.

e Organitzar lainformacié de manera logica en els diversos fulls de
llibre.

e Esborrar tots els fulls en blanc del llibre per evitar confondre als
usuaris.

Exemples

@ Exemple incorrecte

A B C D E F G H 1 J K
1
2
3
4 Despesa Per llar Per persona Per unitat de consum
5
6 Aliments i begudes no alcohdliques 4577 1865 2785
7 Begudes alcohdliques i tabac 480 200 295
8 Veslit i calgat 1405 572 8486
9 Sanitat 1117 435 673
10 Transport 4102 16872 2471
1 Comunicacions 1037 423 625
12 Oci i cultura 1828 745 1102
13 Educacio 700 285 422
14 Restaurants i holels 2825 1151 1702
15 Altres béns i serveis 2612 1064 1574
16
17

Imatge 4. Exemple de mala practica: En aquest exemple s’han fet servir cel-les en blanc
per donar format a la taula. D’altra banda, el contingut hauria de comencar en la
primera cel-la del full (A1) i no a la quarta fila de la segona columna (B4).
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A B € D
1 Despesa _|Per llar _‘Per persona  |Per unitat de consum |
2 Aliments i begudes no alcoholiques| 4.577| 1.865 2.785|
3 Begudes alcoholiques i tabac 490 200 295
4 Vestit i calgat 1.405| 572 846
5 Sanitat 1.117 455 673
6 Transport 4.102| 1.672 2.471|
7 Comunicacions 1.037| 423 625|
8 Ociicultura 1.828 745 1.102
9 Educacio 700 285 422
10 Restaurants i hotels 2.825| 1.151 1.702|
11 Altres béns i serveis 2.612 1.064 1.574|

Imatge 5. Exemple de bona practica: En aquest exemple no hi ha cap cel-la en blanc i el
contingut comenca a la primera cel-la del full.

’ 1.3.1. TITOL DEL FULL

Cada full de calcul del llibre ha de comptar amb un nom Unic suficientment
descriptiu per a entendre quin és el seu contingut.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Canviar el titol del full

Situeu el cursor del ratoli a sobre del titol del full i feu doble clic. A continuacio,

escriviu el titol del full.

Fullll | Fullz | Full3

Imatge 6. Al fer doble clic a sobre de la pestanya de cada full, s’activara I'opcio d’edicio

del titol.

1.3.2. ASSIGNAR NOMS A GRUPS DE CEL-LES

Assignar un nom a un grup de cel-les facilita la navegacio i la recuperacio de la

informacio dins el document.
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Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el grup de cel-les

Seleccioneu amb el ratoli 0 amb la tecla “Majuscules” i el cursor de direccio el
grup de cel-les al qual voleu assignar un nom. A continuacio, aneu a:

Men(: Férmules — Definiu el nom.

Pas 2. Definir el nom

En el quadre de dialeg indiqueu el nom del grup de cel-les i 'ambit en qué
funcionara (en tot el llibre 0 només en el full de calcul actiu). Finalment, premeu
el boté “D’acord”.

Mom nou ? >

Nom: Edat]

Ambit: Llibre de treball e

Comentari:

Es referei @ | - gsafsdf!$C59:5C514 4
D'acord Cancel:la

Imatge 7. Quadre de dialeg per assignar un nom a un grup de cel-les.

Amb la combinacié de tecles Ctrl + F3 podeu obrir I’Administrador de noms per
consultar i navegar pels grups de cel-les creats.
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Administradeor de noms ? g
Mou... Edita... Suprimeix Filtra =
Mom Valor Es refereix a Ambit Comentari

17217,°25%,738%,7 257 =dsafsdf!$EST:SE510  Llibre de treball

< >

Es refereix a:
=dsafsdf!SEST:SES10

¥

Tanca

Imatge 8. Quadre de dialeg de I’administrador de noms i llista de grups de cel-les
disponibles.

1.3.3. DEFINIR ELS ENCAPCALAMENTS DE LES TAULES

Definir els encapgalaments de les columnes de les taules és important per
facilitar la comprensio i la navegacio pel contingut de la taula, especialment per
usuaris de lectors de pantalla.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Inserir una taula

Menu: Inserci6 — Taula

Aix0 fara apareixer un quadre de dialeg en el qual haureu d’indicar quines
cel-les formen la taula que esteu creant. Aquesta finestra també inclou una
casella de verificacié que heu de marcar per indicar que la taula té

encapcalaments.
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H

Fitxer Inici Insercid Presentacid de la pagina Farmules Dades Revisid

J E?\ [ EEGI::Itér‘I complements

.Taul.a Taules dinamiqued Taula | IIMustracions &P Els meus complements +
dindmica  recomanades -
Taules Complements
Al v Je
A B C D E F G H

1 —

Z | Crea una taula ? >
3 — {

4 On son les dades per a la taula?

5 | SAS1:5E512 +
& | La taula té capcaleres

? —

g | . i i
10_

Imatge 9. Passos per inserir una taula.

Pas 2. Modificar el valor de les cel-les d’encapgalaments.

Menu: Inserci6 — Taula

Una vegada creada la nova taula, podeu modificar els valors per defecte que
I'Excel assigna als encapcalaments.

En el cas que ja tingueu les dades en el full de calcul, perd no hagiu generat
una taula seguint els passos anteriors, podeu seleccionar tota la taula i repetir
el procés anterior. L'Excel generara la taula i marcara com a encapcalament la
seva primera fila.
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1.3.4. PROPORCIONAR INFORMACIO SOBRE L’ESTRUCTURA DEL
DOCUMENT

Els usuaris cecs o amb baixa visié severa poden presentar dificultats per
moure’s pels fulls de calcul, sobretot, si contenen moltes taules, dades i grafics
diferents. En aquest sentit, és convenient proporcionar un resum del contingut i
unes directrius de navegacio basiques perqué l'usuari pugui comprendre quin
és el contingut del document, com s’organitza dins del llibre i en quin ordre es
recomana la consulta.

La manera més efectiva de proporcionar aquesta informacié é€s ubicar aquest
resum al principi del primer full de calcul (per exemple, a la cel-la Al), donat
que aquesta part del document sera la primera que llegiran els lectors de
pantalla en accedir al full.

Un exemple de text resum podria ser el segient:
@ Exemple correcte

“En aquest full de calcul es mostren els resultats de I'exercici economic de I'any
2020. Conté dues taules. La primera comenca a la cel-la A2 i mostra els
ingressos. La segona comenca a la cel-la A50 i mostra les despeses. El full
també conté un grafic de linies que mostra I'evolucié dels resultats economics
en els darrers cinc anys.”

1.3.5. EL FORMAT DE LES CEL-LES

Per defecte, les cel-les d'un full de calcul sén d’un tipus genéric de nombre
(General) pero, segons el cas, podem necessitar treballar amb altres tipus de
valors numerics (amb decimals, moneda...), de text, percentatges, o dates,
entre d'altres. Formatar la cel-la segons el tipus de dada que conté és molt
important no només per garantir el bon funcionament de les férmules aplicades
i la compatibilitat del document, sin6é també perque les ajudes técniques puguin

interpretar correctament el contingut.
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Pas 1. Seleccionar una cel-la (0 una columna de dades)
Una vegada seleccionada, feu clic dret o premeu la combinacio de tecles

Majascules + F10.

Pas 2. Seleccionar I'opcié "Format de les cel-les"

Pas 3. Triar el tipus de dada.

Seleccioneu el tipus de dada requerit d’entre la llista d’opcions disponibles.

Format de les cel.les ? >
Mombre  Alineacio  Tipus de lletra Vora Emplena  Proteccid
Categoria:
zeneral Exemple
Moneda
Comptabilitat Fosicions decimals: |2 =
Data
Hora ] Ees servir el separador de milers ()
Percentatge
Fraccid Mombres negatius:

Cientific EFETRT
Text 1234,10
Especial 123410
Personalitzat -1234,10

Imatge 10. Tipus de dades disponibles. Alguns tipus de dades com els nombres,
permeten seleccionar configuracions més avangades. En I'exemple, es veu la
configuracio per defecte amb dos decimals.
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1.4. ESTILS

El Microsoft Excel compta amb un conjunt d’estils predefinits que podeu aplicar
als vostres documents o plantilles. Tanmateix, les combinacions de fonts
tipografiques i colors ofertes no sempre son del tot accessibles. En aquest
sentit, tot i que també podem assignar diferents estils a cadascuna de les
cel-les dels nostres documents a mesura que anem creant el nostre document,
el més eficient és generar els estils personalitzats accessibles per reutilitzar-los
en diferents documents. L’Us d’estils aporta consisténcia al document i facilita la
seva comprensio i lectura [2].

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Accedir a les opcions d’estil
Menu: Inici — Estils. Desplegueu els estils disponibles per a les taules o

cel-les, i premeu I'opcid “Nou estil de taula” o “Nou estil de cel-1a”, segons el

cas.
] ) 1E—21 E - A
General - i 7 =2l =29 El p
< H H A
2. gy 9 &0 00 Format  Aplica-hi formak Estils de | Insereix Suprimeix Format Ordenai  Cercai
’ ’ condicional = de taula - - - - T filtra~ selecciona~
N Positiu, negatiu i neutre
Normal Be Incorreghe MNeutral
Dades i model
|' cl | |:] Entrada MNota Resultat
Text d'adver... Text explicatiu
Titols i capgaleres
Titol Titol 1 Titol 2 Titol 3 Titol 4 Total

Estils de cella amb temes

20% - Emfasil = 20% - Emfafi2  20% - Emfasi3  20% - Emfasi4  20% - Emfasis  20% - Emfasi6
40% - Emfasil = 40% - Emffasi2  40% - Emfasi3  40% - Emfasid  40% - Emfasis  40% - Emfasi6
60% - Emfasil = 60% - fnfasi2 = 60% - Emfasi3  60% - Emfasid  60% - Emfasis  60% - Emfasi6

T T

Format numéric

Coma Milers [0] Moneda Moneda [0] Percentatge

[H Nou estil de cella...

3

Combinacio d'estils...

Imatge 11. Estils disponibles i opcid per crear un nou estil de cel-la.
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Pas 2. Determinar |'estil

Premeu el boté “Format...” i, a continuacio, configureu I'estil a partir de les
opcions disponibles a cada pestanya.

Format de les cel-les ? *

Mom de I'estil: | Estil 1

Mombre  Alineacio Vora Emplena  Proteccio

Tipus de lletra: Estil: Mida:
L'estil inclou [per exemple] | Calibri Normal n
) Calibri Light (T ftols PR(norma | ) ~
2 ombre:Estindar | T —— | (cursve 5
|| |[Abadi Megreta 10
Alineacié: General, Inferior Alineacié Abadi Extra Light Negreta cursiva 1]
I Adobe Caslon Pro 12
Adobe Caslon Pro Bold v 14 v
[Z] Tipus de lletra: Calibri (Cos) 11: Text 1 I obe Laston o 5o
Subratllat: Color:
Eora: Sense vores ! Cap ~ | I -
Efectes Visualitzacid prévia
gmplena: Sense ombrejat - D Ratllat
Proteccié: Blocat | [ Superindex calibri
[ subindesx

D'acord Cancella

Aquest tipus de lletra és TrueType, S'utilitzard el mateix tipus de lletra a la impressoraiala
pantalla,

Imatge 12. Opcions per a la configuracio del format de les cel-les.

La primera pestanya (nombre) i I'Gltima (proteccid) no estan relacionades amb
I'estil de la cel-la, sin6 amb el seu contingut. A la pestanya “Nombre” ja ens
hem referit al parlar de les taules i cel-les (apartat 1.3.5). La pestanya proteccio
permet blocar o amagar el contingut de determinades cel-les del document.

Pel que fa a les opcions relacionades amb els estils (alineacio, tipus de lletra,
vora i emplena), evitarem:

e Alineaci0: orientar el text en vertical o diagonal i combinar cel-les. La

primera opcid dificulta la llegibilitat del document, i la segona l'accés a
través de lectors de pantalla.

e Tipus de lletra: Es recomana I'Us de fonts sense serifa (sense remats)
com la Verdana o I'Arial, en comptes de fonts amb serifa com la Times
New Roman o la Garamond. D’entre les diferents opcions disponibles
opteu per aquelles fonts en les quals sigui més facil diferenciar caracters
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com I'1, la | o la L majuscula, que presentin suficient diferéncia entre les
minuscules i majuscules i comptin amb un espai entre lletres que
afavoreixi la llegibilitat.

11L Verdana &
1TL Comic Sans &
11L Times New Roman &

Imatge 13. La Verdana i la Comic Sans son dues fonts sense serifa que presenten una
major diferencia entre el numero u, la lletra i majuscula i la ela mindscula, que la Times
New Roman.

e Elcos de lafont no hauria de baixar dels 12 punts. Idealment,
treballarem amb un interval d’entre 12 i 18 punts. Recordeu que, tot i
que els usuaris poden fer zoom amb les opcions de I'Excel o del seu
magnificador de pantalla (lupa), molts prefereixen imprimir els
documents i llegir en paper.

e Totique podem emprar majuscules, negretes i cursives per als titols
o per destacar certs elements, hem de procurar no abusar d’aquests
estils.

e Elcolor delafont ha de presentar una ratio de contrast minima de
4.5:1 respecte del color de fons de la cel-la.

e Vora: mai simuleu les vores de les taules amb columnes i files en blanc
amb un fons de color solid.

e Emplena: com en el cas del text, el color del fons ha de presentar una
ratio de contrast minima de 4.5:1 respecte del color de la lletra.
Procureu evitar I'Gs de patrons com a fons de les cel-les que contenen
dades.
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1.5. GRAFICS

A continuacid, s’inclou una breu caracteritzacié dels grafics d’ts més comdu, un
conjunt de consideracions generals sobre I'accessibilitat dels grafics i una
explicacié sobre com crear un grafic a partir d'un conjunt de dades.

1.5.1. GRAFIC DE BARRES

Els grafics de barres permeten comparar un conjunt de valors i establir un
ranquing entre ells. En aquest tipus de visualitzacio el lector compara llargaries
entre els elements situats sobre un mateix eix i pot identificar els valors més alts,
els més baixos, aixi com disposar d'una aproximacio visual de la diferencia entre
valors. El grafic consta de dos eixos: a) un que mostra I'escala de valors
representats (quantitatiu); i b) un que codifica el valor de cada categoria o el
temps, i on se situen les diferents barres. Els eixos es poden intercanviar segons
convingui, donant lloc a un grafic de barres vertical o horitzontal.

Bones practiques:
e Sies representen dades temporals, cal ordenar I’eix cronologicament.

e Comencar |'eix quantitatiu en zero per evitar tergiversar les diferencies
entre els valors representats.

e Emprar la variant de barres horitzontals quan el nom de les
categories representades supera els dotze caracters. En cas
contrari, hauriem de mostrar-les en diagonal o vertical, dificultant la seva
lectura.

e Lavariant amb barres horitzontals també permet mesurar al lector les
llargaries amb meés precisio.

e Deixar un espai suficient entre barres per diferenciar-les.

e En el cas que optem per un grafic de barres apilades, garantir una ratio
de contrast minima de 3:1 entre els colors de cada barra o de les
vores.
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e Segons el tipus de dades, també pot ser convenient:

Ordenar les categories de més gran a mes petita.

Afegir una linia de referencia (mitjana aritmetica, un valor que
representi la consecucio d’'un objectiu, etc.) per mostrar un valor
gue serveixi al lector per comprendre millor el context de de la
informacio que es vol transmetre.

6.000.000
7.000.000
6.000.000
5.000.000
4.000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000

0

Evolucio de la poblacié de Catalunya

2013 2016 2017 2018 2019

|-Poblacir;'1

7424754 7.448.329 7.296.276 7.543.825 7.519.494

Any

Imatge 14. Grafic de barres amb una taula equivalent al peu. Font: elaboracid propia.
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Evolucio de la poblacio de Catalunya

3.781.965 3.795.903 3.623.052 3.849.743 3.886.762

oDones
mHomes

3.642.789 3.673.224 3.694.082 3.732.732

2015 2016 2017 2018 2019
Any

Imatge 15. Grafic de barres aplicades amb una ratio de contrast de 9.3:1 entre colors.
Font: elaboracid propia.

Average score by organism

o
Q
[l=]
)
3
)
3

Centers for Disease Control and Prevention (USA) 7,03

Johns Hopkins University

European Center for Diseases Prevention and Control

United Kingdom Government

Spanish Government

World Health Organization

Russian Government

| Globalaverage: 5,72
Brazilian Government 4,68 V
6

Score

o
-
LS
w
S
(5]

Imatge 16. Grafic de barres horitzontal ordenat i amb una linia de referencia per al
valor de la mitjana. Font: elaboracio propia.

22



1.5.2.

Rubén Alcaraz; Afra Pascual; Mireia Ribera

GRAFIC DE LINIES

Els grafics de linies permeten mostrar I'evolucié temporal d'una o meés
variables quantitatives. La variable temporal se situa en l'eix de categories i es
construeix a través de punts situats a una al¢cada determinada pel seu valor i
representada a I'eix de dades.

Bones practiques:

Evitar incloure una quantitat excessiva de linies que dificultin la
llegibilitat del grafic.

En el cas que les linies se superposin, garantir una ratio de contrast
minima de 3:1 entre els colors de cada linia, o optar per crear un grafic
independent per cadascuna.

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000

30.000

20.000

10.000

Naixements a Catalunya

70.450 68.974
66.803
63.566 63.566
2015 2016 2017 2018 2019
Any

Imatge 17. Grafic de linies sense les linies de quadricula. Font: elaboracid propia.

23




Grafics estadistics accessibles amb el Microsoft Excel 365

1.5.3. GRAFIC DE SECTORS

Conegut col-loquialment com a grafic de pastis, és el grafic estadistic més
controvertit donat que l'ull huma no és habil assignant valors quantitatius a I'espai
bidimensional, fet que els fa dificils d'interpretar, sobretot, quan els segments
presenten mides similars [1]. S'utilitza per representar el valor de cada variable
respecte al total.

Bones practiques:

e Evitar emprar-lo per representar més de quatre o cinc parts del total.
En cas contrari, €s millor optar per un grafic de barres. En el cas de voler
mostrar dades ordinals, és millor optar per un grafic de barres
apilades.

e Garantir un contrast suficient entre colors adjacents.

e Comencar pel sector més gran des de les 12 en punt en 'ordre del
rellotge.

Fonts d'informacio utilitzades per al
descobriment de literatura cientifica

B Google BGoogle Scholar ®Repositorios EScopus

Imatge 18. Grdfic de sectors que representa quatre parts del total. Font: elaboracio
propia.
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1.5.4. HISTOGRAMA

Els histogrames son grafics de barres que mostren la distribucio d'una variable
(per exemple, la satisfaccid) on I'alcada o longitud de cada barra representa la
freqliencia amb la qual s'ha donat aquell valor. Els histogrames permeten
obtenir una visi6é general d'un conjunt de dades i detectar facilment si els valors
es distribueixen al voltant de la mitjana (distribucié normal), o si pel contrari, els
valors maxims se situen en els extrems (distribucioé asimétrica).

Bones practiques:

e Tot i que per convencié no s’acostuma a deixar espai entre les barres
del grafic, és important que el lector percebi on acaba i comenca cada
una d’elles garantint un bon contrast amb color adequat per a les vores.
Una opcio alternativa consisteix a deixar un petit espai en blanc entre les
barres.

Distribucié de I'edat del professorat universitari
180

160

158 161
140
121 121
120 119
100
84
80
66
62
60
40
40
23
20 13 15
8
1 2 2 IIII 2 1 1
3 38 40 42 44 46 48 50 52 54 56 58 60 62 64

30 32 34 66 68

Edat

Imatge 19. Histograma amb un petit espai entre les barres. Font: elaboracio propia.
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1.5.5. DIAGRAMA DE CAIXES | BIGOTIS

Els diagrames de caixes i bigotis (en angles, box plot) mostren la distribucio
dels valors d'una variable i permeten comparar-los per diferents categories. En
aquest tipus de diagrama, el centre de la caixa representa la mediana, i els
extrems el primer i el tercer quartil. De cada extrem de la caixa emergeixen les
linies anomenades bigotis que representen els valors minim i maxim de
I'interval considerat d'observacions tipigues. Finalment, fora de la caixa es
troben els anomenats valors atipics representats per petits cercles o asteriscs.

Bones practiques:

e Aquest tipus de grafic no és gaire conegut i ens hem d’assegurar que la
nostra audiéncia l'entén.

e Caldria informar textualment dels criteris per considerar un valor atipic, ja
gue no hi ha regles establertes.

e Cal marcar amb una ratlla i color ben contrastats el valor mitja de la
caixa.

Punts anotats per jugador
Punts

160 -

140 + o

o
120 +
100 + ‘
80

40 l

20 1

Jugador 1 Jugador 2 Jugador 3 Jugador 4 Jugador 5 Jugador 6

® Valor minim  ©Valor maxim

Imatge 20. Diagrama de caixes i bigotis. Font: elaboracio propia.
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1.5.6. GRAFIC DE DISPERSIO

Els grafics de dispersié permeten representar els valors de dues variables sobre
dos eixos de coordenades. En aquest tipus de grafic es fan servir punts que se
situen en l'espai en funcid dels seus valors en cadascun dels eixos. Es tracta

d'una visualitzacié util per veure la relacié entre dues variables, aixi com per
detectar valors atipics, és a dir, que no segueixen la mateixa correlacié que la

resta.

Bones practiques:

Com gue és possible que diversos punts se superposin parcialment, és
necessari emprar un color amb suficient contrast amb el color
d’emplenament, per a la vora de cada punt. També pot ser interessant
afegir un efecte de transparencia.

En alguns casos pot ser (til afegir una etiqueta textual que representi el
valor de cada punt.

Relacio entre les qualificacions
Qualificacions de Fisica de Matemétiques i Fisica
10 o
0 o o ©
O o
8 O
7 o
O
6 O 8
5
o o
4 O o o
3
O
2 O
1
0
0 1 2 3 4 ] 6 7 8 9 10
Qualificacions de Matematiques

Imatge 21. Grafic de dispersiéo que mostra una correlacio positiva entre variables. Font:
elaboracio propia.
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’ 1.5.7. CREAR UN GRAFIC

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar la font de dades

Seleccioneu la taula de dades a partir de la qual voleu generar el grafic.

Pas 2. Inserir el grafic

Menu: Insercid — seleccioneu el tipus de grafic.

També podeu seleccionar I'opcié “Grafics recomanats” i 'Excel us oferira els
grafics que tedricament millor s’adapten per a representar visualment el conjunt
de dades seleccionat.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Activar I'opcio grafics recomanats
Menu: Insercié — Grafics recomanats.

Pas 2. Seleccionar el grafic

Seleccioneu el grafic que millor s’adapta a les caracteristiques del conjunt de
dades que voleu representar graficament. La pestanya “Tots els grafics” us
permet navegar entre tots els tipus de grafics disponibles a la biblioteca de
I'Excel.

o
. [ H Otaén h" ) II‘ ! I = 'ﬁ' - =N il
A B [4 [ F G H | 1 K L
1o .|Perllar_.|Per persona . |Per unitat de consum | ... o T x
2 |Aliments i begudes no alcoholigues 4.577 1.865 2.78: -
3 |Begudes alcohdligues i tabac 480 200 20 )
4 |Vestit i calgat 1.405 572 gagy - / |JJ_ afl [0 -I. af an fﬂﬂ
5 | Sanitat 1.117| 455 5?q - - P WA AN ST O Am
& |Transport 4.102 1672 2-‘% Columnes sgrupades
7 |Comunicacions 1.037] 423 [ 5
4 | Oci i cultura 1.828 745 110 = oo |
o |Educacié 700 285 422} " | = | chc kil Ladl 1 L
10 |R i hotels 2.835 1.151 1.7024 =
11 | Altres béns i serveis 2612 1.064 1.574 €
12 -
&
13
14 )f.
15 &
16 @ -
L " o
18 s
19 "
20 1]
2
22
2 camintie

Imatge 22. Passos per afegir un grafic estadistic.
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1.5.8. CONSIDERACIONS GENERALS SOBRE L’ACCESSIBILITAT
DELS GRAFICS

Per assegurar I'accessibilitat dels grafics estadistics generats amb I'Excel heu
d’assegurar-vos que compten amb:

e Un titol breu (entre 6 i 12 paraules) i descriptiu que permeti a I'usuari
diferenciar-lo de la resta de grafics del full de calcul o llibre.

e Un text alternatiu breu.

e Unadescripci6 llarga en el cas que el text alternatiu breu no sigui
suficient com a alternativa al seu contingut.

e Eixos amb etiquetes breus i descriptives.

e Llegendes que expliquin la codificacié (esquemes de colors, patrons...)
emprada en el grafic.

e Abreviatures desenvolupades. Redueix I'Us d’abreviatures a les
estrictament necessaries i desenvolupa les usades en algun lloc del
document (per exemple, un full exclusivament dedicat a aix0) totes les
gue no siguin prou conegudes o estandarditzades.

Les opcions per afegir o editar tots aquests elements a un grafic s’activen en el
moment de crear-ne un, i les podem trobar sota les pestanyes “Disseny” i
“Format” de la cinta de dreceres. A continuacio, s’explica, pas a pas, com afegir
totes aquestes caracteristiques a un grafic, aixi com altres aspectes necessaris
per assegurar-ne I'accessibilitat.

1.5.9. TITOL

En afegir un nou grafic al full de calcul, 'Excel afegira automaticament un titol
d’exemple que podem editar. El titol del grafic ha de ser breu (entre 6 i 12
paraules), pero suficientment descriptiu. Pel que fa al seu estil, tenint present
qgue la recomanacié general és no baixar dels 12 punts en tot el grafic, podem
establir mides a partir d’aquesta xifra per als titols. També podem emprar la
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negreta o un color diferent (sempre amb suficient contrast) si volem destacar-lo
per sobre de la resta d’elements del grafic.

0 0 )

. e +
Titol de grafic
70 Y4
Y
60
50
40
) )
30
20
10
0
Homes Dones
o o o]

Imatge 23. Titol automatic que podeu editar i formatar amb les opcions de text de la
cinta d’opcions.

Per modificar I'estil del grafic seguiu els passos que s’expliquen a continuacio.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el titol

Pas 2. Menu: Inici — Tipus de lletra.

Des d’aquest menu podem modificar el tipus de font, mida, pes (hormal o
negreta), estil (cursiva o subratllat) i color.

Per accedir a les opcions addicionals de format, feu doble clic sobre el titol o
seleccioneu-lo i aneu a Format — Opcions de titol.
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F G H 1 K L M N -
Format del titol del grafic ~
Opcions de titol ¥  Opcions de text
IR
o 5 5 O +
Titulo del grafico < Emplenament
) Sense emplenament
&
5000 Emplenament salid
5100 Y Emplenament de gradient
5000 4500 .
4200 Emplenament d'imatge o de textura
4000 3500 Emplenament de patré
2000 * Automatic
2000 Color & -
1000 4 Vora
o Sensze linia
2020 2019 2018 2017 . n
[e! O Linia continua

Linia de gradient

* Automatic

4

Color

Transparéncia |

4[|

Amplada

1

Tipus compaost =
Tipus de guid R
Tipus d'extrem =

Tipus d'unid =

Imatge 24. Opcions de format per al text aplicades al titol.

Les opcions de format del titol de grafic permeten modificar el color de
'emplenament (fons), afegir una vora, ombres, efectes 3D o canviar-ne
I'orientacio o direccid del text. Tanmateix i, en pro de la claredat, procureu
evitar al maxim aquest tipus d’estils.

1.5.10. TEXT ALTERNATIU

El text alternatiu és una explicacié breu en paraules del contingut grafic.
L’objectiu d'un text alternatiu és garantir que les persones cegues o amb baixa
visio severa puguin accedir al contingut grafic mitjancant un text que aporti la
mateixa informacié que el grafic. Com que aquest text ha de ser breu (no és
recomana meés de 125 caracters), si el grafic és molt complex caldra
complementar-lo amb una descripcié llarga (vegeu el punt 1.5.11. Descripcio
llarga).
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Passos que s’han de sequir

Pas 1. Obrir el menu contextual

Fer clic dret o prémer la combinacio de tecles Majuscules + F10.

Pas 2. Obrir I'editor de textos alternatius

7

Seleccionar I'opcio “Edita el text alternatiu”. Una vegada activada la finestra per
afegir el text alternatiu, escriviu-lo en el camp corresponent. No usarem mai

I'opci6 “Marcar com a decoratiu” ja que aquesta opcib esta pensada per a
grafics que no aporten informacio i no s’escau als grafics estadistics.

Text alternatiu v X

Com descriurieu aquest objecte i el seu
context a algd invident?

(1-2 frases recomanades)

Marca com a decoratiu

Imatge 25. Quadre de dialeg per afegir un text alternatiu.

Consells per redactar un text alternatiu breu:

e Sigues el més sintetic/a possible. Si és possible resumeix el missatge
en una o dues frases.

e Intenta respondre a la pregunta, quina informacié o missatge vol
transmetre el grafic?

e I|dentifica el tipus de grafic (barres, de sectors, de dispersio...).
e Informa sobre el tipus de tendeéencia o altres informacions d’interés per

al lector/a.
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Desenvolupa tots els acronims i abreviatures que no siguin d’ds comda.

En la majoria dels casos, sera necessari complementar el text
alternatiu amb una descripcio llarga. Procura no repetir el mateix
missatge en ambdues alternatives i informa de I'existencia i localitzacio
de la descripci6 llarga dins del text alternatiu breu. En aquests casos, el
text alternatiu ha de servir també perque el lector pugui decidir si li
interessa o0 no accedir a la descripcio llarga.

A continuacio, es mostren dos exemples textos alternatius breus per als grafics

seguents:
Naixements a Catalunya
90.000
80.000
70.450
70.000 ceor4 66.803

63.566 63.566
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000
0

2015 2016 2017 2018 2019

Any

& Exemple correcte

“Grafic de linies que mostra I'evolucié negativa del nombre de naixements a
Catalunya en el periode 2015-2019.”
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Fonts d'informacio utilitzades per al
descobriment de literatura cientifica

B Google BGoogle Scholar ®Repositorios HScopus

& Exemple correcte

“Grafic de sectors que mostra el percentatge d’'us de les diferents fonts
d’informacié disponibles per trobar literatura cientifica.”

1.5.11. DESCRIPCIO LLARGA

A diferencia de versions anteriors, 'Excel 365 no incorpora cap opcié nativa per
afegir descripcions llargues als grafics o imatges. En el cas que necessitem
complementar el text alternatiu breu amb una descripcio llarga podem seguir
alguna de les técniques segulents:

¢ Incloure una descripcio llarga en algun altre punt del full de calcul
(preferiblement a continuacio del grafic), fent referéncia al grafic
mitjangant el seu titol o algun identificador (per exemple, “Figura 1”).

e Enllacar el grafic amb la descripcié llarga mitjangant un enllag. La
descripcio textual pot ubicar-se a continuacié del grafic o en un full
especific amb la resta de descripcions llargues. Si optem per aquesta
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segona opcio, és necessari permetre a l'usuari tornar al grafic des del full
on es troben les descripcions llargues mitjancant un altre enllac.

Passos que s’han de sequir per enllacar la descripcio llarga amb el grafic

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Seleccioneu el grafic en el qual voleu afegir I'enllac.
Pas 2. Inserir I'enllag.

Menu: Inserci6 — Enllag.

Pas 2. Seleccionar la destinaci6 de I'enllac.

Seleccioneu el full en el qual es troben les descripcions llargues (lloc al
document) i la cel-la exacta amb la descripcié llarga (referéncia de la cel-la).

Férmules Dades Revisid Visualitzacié Ajuda ACROBAT Disseny Format Q Explica'm qué vols fer

¥ I'-? - IS - g;‘\ 5 '—'/?\ 4 Q
R e Y Y&
. Grifics X Mapes Afinador Cronologia  Enllag  Text  Simbols
recomanats &L = M T
Complements Grafics o Wisites Grafics sparkline Filtres Enllagos
F G H ] K L [\ N (0] p Q R S
C =
Titulo del grafico
6000
5000 Edici6 de I'enllag
)4000 Enllaca-ho a: Text: | < <Seleccid al documents = Informacio de pantalla...
3000 _ Escriviu la referéncia de Ia cel-la:
Fitxer o
2000 paginaweb | (A2
existent O seleccioneu un lloc al document:
1000 (= Referéncia de la cel-la
0 Lloc a aguest : réfic.s .
2020 document N De;ce:.pc;onsllargues
O ﬂ ----- oms Inits
Crea un
document
nou
@ Suprimeix I'enllac
Adreca
electronica

Imatge 26. L’Excel permet crear enllagos que porten a llocs concrets del llibre de treball
(cel-les concretes dins d’un full).
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Pas 4 (opcional). Descriure breument I'enllac.

Premeu el boto6 “Informacioé de pantalla...” i escriviu un text informatiu que
apareixera sobre el grafic quan l'usuari situi el cursor sobre d’ell. Una vegada
escrit, premeu el bot6 “D’acord”. Heu de tenir present, pero, que agquest text no
es pot ampliar i, per tant, sovint no sera llegible per persones amb baixa visio.
Finalment, premeu el bot6 “D’acord”.

Enllaga-ho @  Text: [« <Selecid al documents > Infarmacio de pantalla...
. Escriviu la referéncia de la cel la:
Fitxer o
pagm: ﬂ:b A2 § Definicia de la informacid de pantalla per a I'enllag ?
(ST O seleccioneu un lloc
B - Referéncia dela Text d'informacid de pantalla:
Uoc a agquest i Grafics Consulta la descripcio Ilarga|
document . & 'Descripcion
| ) ... Moms definits ErEElE
Lrea un
dacument
naou
@ Suprimeix I'enllac
Adreca
electronica
D'acord Cancel-la

Imatge 27. Podeu afegir informacio addicional sobre el desti o proposit dels enllagos.

Consells per redactar una descripcio llarga:

e Eviteu emprar caracteristiques sensorials (forma, color, mida, ordre,
orientacio...) per referir-te a les marques o elements del grafic.

e Desenvolupeu tots els acronims i abreviatures que no siguin d’as comda.
¢ No repetiu la mateixa informacié que conté el text alternatiu curt.

e Aposteu per I'objectivitat i pensa en el que és realment important de
la imatge.

e Procureu transcriure tot el contingut textual que formi part de la
imatge.
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A continuacio, es mostren dos exemples de descripcions llargues per als grafics

seguents:
Naixements a Catalunya
90.000
80.000
70.450
70.000 oe.or4 66.803

63.566 63.566
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000
0

2015 2016 2017 2018 2019

Any

& Exemple correcte

“Grafic de linies que mostra I'evolucié negativa del nombre de naixements a
Catalunya en el periode 2015-2019. En I'any 2015, van néixer 70450 persones;
'any 2016, 68974 persones; 'any 2017, 66803; I'any 2018, 63566 persones; i
I'any 2019, 63566 persones.”
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Fonts d'informacio utilitzades per al
descobriment de literatura cientifica

B Google BGoogle Scholar ®Repositorios HScopus

& Exemple correcte

“Grafic de sectors que mostra el percentatge d’'us de les diferents fonts
d’informaci6 disponibles per trobar literatura cientifica. La font d’'informacié més
utilitzada és Google (55%), seguida del Google Scholar (20%), els repositoris
(15%) i Scopus (10%).”

’ 1.5.12. EIXOS

Els eixos s6n un element fonamental en els grafics cartesians que permeten
relacionar variables independents (eix x), amb variables dependents (eix y).

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Seleccioneu el grafic en el qual voleu mostrar els eixos.

Pas 2. Afegir els eixos.

Menu: Disseny — Afegeix un element de grafic — Eixos.
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H SO
Fitxer Inici Insercid Presentacid de la pagina
-
B
1% 6 | ee® | . |
Afegeix un element Presentacié  Canviaels | - I I I |
de grafic - rapida - colors -
ilh Eixos 3 ||'|-||'|'|
Heritzontal principal
Idb  Tiols dels eixos 3
th  Titol del grafic ' |||||:| Vertical principal
il Etiquetes de dades » —
Ik Taula de dades » Més opcions d'eix...
iy Barres d'errors k
ik Cuadricules k
|:[|:| Llegenda *
l:=f Linia de tendéncia »
10 |

Imatge 28. Opcions de la cinta de dreceres per afegir els eixos.

’ 1.5.13. LLEGENDA

La llegenda d’'un grafic inclou les claus per interpretar com s’han codificat
els valors del grafic. Per exemple: homes = blau; dones = blanc.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Seleccioneu el grafic en el qual voleu afegir la llegenda.

Pas 2. Afegir la llegenda.

Menu: Disseny — Afegeix un element de grafic — Llegenda.
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Fitxer Inici Insercid Disposicio de la pagina Férmules Dades Revisio Visualitzacio Desenvolupador

0 YR ml ul

Afegeix un element Presentacia | Canvia els

de grafic rapida ~ colors ~
il‘h Eixos > Estils dels grafics
C D E F G H | J K L
I Tiols dels eixos 3y e R R i 1 2 S I A S : R R :
b Titol del grafic >
1] Etiquetes de dades >
I Taula de dades >
[l Barres d'errors >
E} Guadricules *
[hEl Llegenda >

e
| <
/ Linia de tendéngia » |_[[|3_E| Dreta

Superior

Inferior

==
b

17 Ell.[[ll Esquerra
iy

Mes opcions de la llegenda...

Imatge 29. Accés a les opcions per afegir una llegenda al grafic.

Pas 3. Seleccionar la posicio de la llegenda.

Podeu ubicar la llegenda a I'esquerra, dreta, part superior o inferior del grafic
llegenda.

Seguint les recomanacions d’Evergreen [3], una alternativa a I's de les
llegendes és etiquetar les dades directament el més a prop possible de les
marques. Per exemple, a sobre o al costat de les barres o linies del grafic. En
etiquetar directament les dades, podem inclis prescindir dels eixos per no
incloure informacié redundant.

En I'apartat seglient es mostra com afegir etiquetes de dades.
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1.5.14. ETIQUETES DE DADES

Les etiquetes de dades permeten mostrar els valors associats a cada marca
(punt, barra...) al seu costat, facilitant la lectura de detalls concrets a
'audiéncia.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Seleccioneu el grafic en el qual voleu afegir les etiquetes de dades.

Pas 2. Afegir les etiquetes de dades.

Menu: Disseny — Afegeix un element de grafic — Etiquetes de dades.

it e o0 _
Afegeix un element Presentacié  Canviaels I I I I I I I | [ I I I I =
de grafic = rapida~ colors - f
ﬂﬂl Eixos 3 Estils dels grafics
Idh  Titols dels eixos 2 £
h  Tiol del gréfic 3
A = - - - G H ] K L M N
ili Etiquetes de dades » x B
Cap
[dh  Taula de dades 3 I-I-“-h
s d 5 3
iy Barres d'errors |_|-||_h Centrat
Hi Quadricules 3
I:[h Llegenda ’ |'|-||'h Extrem interior -

Titulo del grafico +
|4 Linia detendéncia » I-I-“'h Base interior _.‘
10| |'|-||'h Extrem exterior 5100 ‘Y
11 4500

4200

12 |'|-||'h Crida de dades 3500
13
14 Més opcions de I'etiqueta de dades...

T
15 2000
16
17 1000
18 o
19 2020 2019 2018 2017
20
21

Imatge 30. Accés a les opcions per afegir etiquetes de valors al grafic i triar-ne la
posicio.
Pas 3. Seleccionar la posicio de les etiquetes de dades.

Podeu optar per qualsevol de les opcions. Tanmateix, en el cas que les situem
a l'interior de les barres, sectors, etc., del grafic, hem de garantir un contrast
suficient entre el color dels caracters numerics i 'emplenament de la forma.
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Mitjancant I'opcio “Més opcions de I'etiqueta de dades” podem personalitzar les
etiquetes amb un color de fons, canviant I'orientacio del text, etc. Tanmateix,
nomes recomanem garantir una mida minima de 12 punts i no decorar-les amb
caracteristiques supérflues.

Format de les etiquetes de dades ~ %

Opcions d'etiqueta ¥  Opcions de text
’ P i
O O =l

4 Opcions d’etiqueta
Contingut de I'etiqueta
Valor de cel-les
Mom de la série
Mam de la categoria
+| Valar
+| Maostra les linies guia
Clau de la llegenda
Separadaor : M
Beinicialitza el text de I'etiqueta
Posicid de I'etiqueta
Centrat
Extrem interior

Base interior

#* BExtrermn exterior

4 Nombre
LCategoria

General v

Codi de format i
Estandar Afegeix

+| Enllagat a I'origen

Imatge 31. Opcions avangades de format de les etiquetes de dades.

En I'exemple seguent, es mostra I'is de les etiquetes de dades per mostrar els
valors associats a cada punt d’un grafic de linies.
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600

500

400

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imatge 32. Les etiquetes de dades faciliten a I’audiéncia conéixer les dades exactes que
el grafic representa. Font: elaboracio propia.

1.5.15. TAULES DE DADES

Més enlla de les taules de dades definides previament a la creacio del grafic,
I'Excel també permet inserir una taula amb les dades dins de I'espai destinat a
un grafic. Les taules de dades sOn una alternativa textual important per a
les persones que no poden veure o tenen serioses dificultats per fer-ho.

Titulo del grifico # Bt b

4200

Imatge 33. Opcions avancades per a la taula de dades.
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Bones practiques:

e Siexporteu el grafic a un programa d’edicié de textos o de presentacio
de diapositives, feu servir les opcions especifiques
d’exportacié/importacio del grafic per garantir que el text de la taula
continua sent text en aquest altre document (vegeu l'apartat 1.8
d’aquesta guia). Si feu una captura de pantalla del grafic i I'inseriu en un
altre document, el text deixara de ser accessible ja que I'haureu
transformat en una imatge.

1.5.16. ESTILS DEL GRAFIC

Com en el cas de les cel-les, I'Excel permet definir els estils del nostre grafic a
partir de diferents plantilles preestablertes. Triar un estil o l'altre implicara I'is
de patrons o colors solids, una quadricula o altra, la incorporacié d'ombres
decoratives, color de fons, entre d'altres. En general, els estils disponibles no
sbén gaire adequats per a l'accessibilitat i és facil millorar-los si els

personalitzem.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Menu: Disseny — Estils.

Pas 2. Seleccionar I'estil

Seleccioneu l'estil que voleu utilitzar.

H ©- = Llibrel xlsx - Excel

Fitxer Inici Insercia Presentacié de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacio Ajuda ACROBAT Farmat

*

L 7 ege - :

Afegeix un element Presentacié  Canvia els - I I I I I I I | :
de grafic ~ rapida ~ colors =

Presentacions dels grafics A - - = &

il SRRR

Graficl - I : : : :
Estil 11

A B C | "“. I'II N

8 % %
Z 2
¢ :

10
11

Imatge 34. Estils predefinits disponibles.
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El color és un sistema de codificacio de la informacié molt eficient.
Tanmateix, no totes les persones presenten la mateixa capacitat per diferenciar
certes combinacions de colors o apreciar el contrast entre dos colors adjacents.
Aixo implica que el color mai s’ha de fer servir com al’unic canal per
transmetre informacio. Tot i que podem trobar certes combinacions de colors
perceptibles per una majoria d’'usuaris, hem de ser curosos i emprar
alternatives addicionals. Una alternativa a I'is del color és I'Us dels patrons o
textures per a 'emplenament de les marques del grafic.

Pas 1. Seleccionar la marca (barra, linia...).

Seleccioneu la marca del grafic que voleu editar (barra, linia...) i feu doble clic.

Pas 2. Seleccionar I'estil.

7

Seleccioneu I'opcié “Emplenament i linia” del menud “Format de les séries de les
dades” que apareix a la part dreta de la interficie, representada per un cubell de
pintura.

Pas 3. Seleccionar textures o patrons com emplenament.
Trieu I'opcio “Emplenament d’'imatge o de textura” o “Emplenament de patré”.

Pas 4. Seleccionar el tipus de textura o patro.

Seleccioneu el tipus de textura o patr6 preferida i els color de primer pla i de fons.

Pas 5. Determinar el color de la vora

En aquest mateix menu, també podeu seleccionar I'estil i color de la vora.
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2019

2020

<IN

Format dels punts de les dades

Opcions de séries

Q|2 W

Emplenament salid
Emplenament de gradient

Emplenament d'imatge o de textura

I ®| Emplenament de patré I

Autornatic
Inverteix-la si és negativa

Varia els colors dels punts

Patrd

55

Fons

4 Vora

Sense linia
Linia continua
Linia de gradient

* Automatic

Color

FEFRE P JE0E S 3850 338 \
Erimer pla

=

2~

Imatge 35. Opcions d’emplenament amb patrons.

Pel que fa al fons, és un patré sobre el qual se superposen la resta de

components presentats, i que no té cap rol essencial en la comunicacié
d'informacié o dades. En aquest sentit, procurarem que el color de fons triat

mantingui un contrast suficient amb la resta de marques (barres, linies,
punts...). En I'exemple seguent, s’observa un contrast insuficient entre el fons i
el color de les barres (1:1 de 3:1), aixi com respecte del text (1.5:1 de 4.5:1).%

! Podeu revisar la ratio de contrast mitjangant eines com el Colour Contrast Checker:

https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/.
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Exemples

@ Exemple incorrecte.

Imatge 36. Exemple de mala practica: el color de fons no té un contrast suficient amb
els elements textuals del grafic. Font: elaboracio propia.

@ Exemple correcte

Estudiants de nou ingrés segons génere

65

Estudiants

Homes Dones

Génere

Imatge 37. Exemple de bona practica: el color de fons té un contrast suficient amb els
elements textuals del grafic. Font: elaboracio propia.

47



Grafics estadistics accessibles amb el Microsoft Excel 365

Es molt important evitar afegir elements flotants en el grafic (per exemple, altres
imatges o formes predefinides), ja que poden confondre als usuaris de lectors
de pantalla.

Un altre element que pot influir negativament, especialment en la llegibilitat de
les dades numeériques que acompanyen a les marques del grafic son les linies
de quadricula. En aquest sentit, cal valorar si realment ajuden al lector a
processar les dades més rapidament, aixi com garantir que no competeixen
visualment amb les dades [1]. En el cas que les necessitem incorporar, haurem
d’assegurar un contrast suficient entre valors i linies.

@ Exemple incorrecte.

600

525

500 A7ZL /

450

432

400 37;_—’_‘_/

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imatge 38. Exemple de mala practica: les linies de la quadricula se superposen amb les
etiquetes de dades. D'altra banda, son tan gruixudes que competeixen visualment amb
la linia. Font: elaboracid propia.
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@ Exemple correcte.

600

500

400

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imatge 39. Exemple de bona practica: s’han eliminat linies de quadricula innecessaries.
Font: elaboracié propia.

@ Exemple correcte.

600

500

400 3

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imatge 40. Exemple de bona practica: s’ha reduit el gruix de les linies de la quadricula i
s’ha afegit un fons de color a les etiquetes de dades per garantir-ne el contrast amb el
fons i la quadricula. Font: elaboracio propia.
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Tot i que cada vegada s6n menys populars, els grafics en 3D encara es fan
servir en moltes publicacions. El principal problema derivat de representar les
marques (barres, sectors...) d'un grafic en tres dimensions és que l'efecte de
profunditat ens presenta els objectes més propers com a més grans,
provocant una distorsid de les mides reals de cada element. En altres tipus
de grafics com els de barres, resulta complicat entendre el valor que
representa cada barra, ja que el lector no sap quina de les dues linies de
I'extrem de la barra (la que es veu més a prop, o la més llunyana) és la que
marca el valor de la variable.

@ Exemple incorrecte.

Naixements a catalunya entre 2015 2019

80.000

70.000
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000

2015 2016 2017 2018 2019

Imatge 41. En els grafics en tres dimensions, resulta impossible saber quina linia
representa el valor de la variable. D’altra banda, també resulta més complicat
aproximar el valor exacte que en un grafic en dues dimensions.
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1.6. PLANTILLES

Les plantilles son fulls de calcul préeviament dissenyats per a un us
determinat i recurrent. Per exemple, una plantilla per crear factures o una
altra per generar informes de resultats comptables. L’'Excel inclou algunes
plantilles preinstal-lades, pero també en podem descarregar d’Internet o
generar-ne de noves des de zero.

Crear plantilles en el nostre entorn de treball ens permet estalviar temps i
assegurar-nos que algunes de les caracteristiques d’accessibilitat que es
tracten en aquest document queden integrades en tots els documents que
generem.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Crear un nou document.

Menu: Fitxer — Llibre de treball en blanc

Pas 2. Desar la plantilla.

Fitxer — Anomena i desa. Trieu la ubicacié en la qual voleu desar la plantilla,
indiqueu un nom per a la plantilla i seleccioneu el tipus de fitxer “Plantilla de
I'Excel (*.xltx) en el quadre combinat. Finalment, podeu afegir etiquetes
representatives per a la plantilla abans de prémer el bot6 “Desa”.

4 5 » Aquestordina.. » Documentos v O Cerca a Documentos 2
Organizar + Nueva carpeta F= - 0
Nom - Data de modificacié  Tipu
7 Accés rapid

Plantilles de I'Office personalitzades 23/9/2020 11:03 Carp
Microsoft Excel

@ OneDrive
[ Aquest ordinader

- hangar3d7 (G:)

¥ Hana
< >
N BETS llantilla_informe_setmanal.xii ~ ~
Tipus de fitxer: | Llibre de treball de I'Excel (*xlsi) \ ~
Autors: Ruben Alcaraz Martinez |Etic|uet&:: Add atag
[] Desa la miniatura \
~ Amaga les carpetes Eines - Cancel-la

Imatge 42. Quadre de dialeg per desar una plantilla.
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En aquest apartat s’explica com comencar a treballar en un document a partir
d’'una plantilla generada anteriorment. En el cas que vulgueu comencar a
treballar en un llibre de treball en blanc, cal que aneu a Fitxer i, a continuacio,
seleccioneu 'opci6 “Llibre de treball en blanc”.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Crear un nou document.

Creeu un nou document a partir d’'una plantilla.

Pas 2. Seleccionar la plantilla

Menu: Fitxer — Crea — Personal.

Crea
fnl Inici
A B C
i ]
2
3
4
5
Informacia .
5
o Llibre de treball en blanc
Anomena i desa
Guardar como Office Personal \
Adobe PDF

Imprimeix

Comparteix

Exporta

Publica

Tanca

Plantilla_informe_setmanal

Imatge 43. Opcid de menu per crear un nou document Excel a partir d’una plantilla
personal.
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L’Excel permet no nomeés crear plantilles per als fulls de calculs, siné que
també podem desar els grafics com a plantilles.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Seleccioneu el grafic — Clic dret — Anomena i desa com a plantilla.

Pas 2. Desar

Trieu un nom per a la plantilla i deseu.

Per defecte, al Windows, I'Excel desara la plantilla en el directori
C:\Users\nom-usuari\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Charts.
Convé mantenir les plantilles en aquest directori perqué I'Excel les trobi quan
necessitem carregar-les.

- - S [Z-
Evolucio de la poblacié de Catalunya — Grific darees -
$.000.000 Emplena Contorn
7.000.000 & Retalla
E@ LCopia
6.000.000 i . .
0 Opcions d’enganxament:
3.781.965 3.795.993 3.849.743 3.886.762 h
5.000.000 ﬁj
(El Reinicialitza-ho per coincidir amb I'estil
4.000.000 ol A Tipus de lletra...
Ll Canvia el tipus de grafic...
3.000.000 il =
I [IE Anomena i desa com a plantilla... I
ﬁ:ﬁ Selecciona dades...
2.000.000 3.673.224 3.694.082 3.732.732
Efi Desplaca el grafic...
1.000.000 f

2015 2016 2017 2018 2019 Ty Portaal davant >

Any B Envia al darrere >
Assigna una macro...

Edita el text alternatiu...

5]
rD; Format de I'area del grafic...

Imatge 44. Desar com a plantilla un grafic ens permetra aplicar posteriorment aquests
estils a nous grafics del mateix tipus.

Per carregar la plantilla d'un grafic heu de seguir els passos que s’indiquen a
continuacio.
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Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar les dades.

Seleccioneu la taula que conté les dades que voleu representar en forma de
grafic.

Pas 2. Inserir el grafic

Menu: Insercio — 2) Grafics recomanats — 3) Pestanya “Tots els grafics” —
4) Opcio “Plantilles” — 5) Seleccionar la plantilla.

Fitxer Inici Inserci6 Disposicid de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacid Desenvolupador Ajuda
0= o= - 5 Imatges en lini Models 3D ~ 2 >
0 2 @ [ .| e = lite Wellse EObtén complements & |:|](P Em

: ’-_C‘) Formes ~ I SmartArt ot

Grafics

Taula Taules dinamiques Taula Imatges o . ;
% lcones = Captura de pantalla ~ (;j Els meus comple = E recomanats @ ~

dinamica  recomanades

Taules ll-lustracions Complements

Al 2 1 fe /

[ o )
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Imatge 45. Des de I'opcid de grafics recomanats, podeu accedir a les plantilles desades.

Una vegada seleccionada la plantilla, només cal prémer el boto “D’acord” i el

grafic carregara la plantilla desada. Tanmateix, caldra adaptar certs elements
com el format del titol o el de les etiquetes dels eixos que no es conserven en
la plantilla.

Tot i basar-vos en plantilles accessibles, el nou contingut que genereu cada
vegada que creeu un nou document haura de seguir la resta de pautes que
s’expliquen en aquesta guia per assegurar I'accessibilitat total del document.

54



Rubén Alcaraz; Afra Pascual; Mireia Ribera

1.7. VALIDACIO DE L'ACCESSIBILITAT

L’Excel disposa d’una eina de validacio de I'accessibilitat automatica que ens
ajuda a I'nora de detectar possibles problemes d’accessibilitat en el nostre
document. El validador d’accessibilitat del Microsoft Excel classifica els
problemes d’accessibilitat com:

e Errors: barrera que dificulta o impossibilita percebre o comprendre el
contingut a determinades persones amb discapacitat.

e Adverténcies: barrera que, en alguns casos, pot dificultar percebre o
comprendre el contingut a determinades persones amb discapacitat.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Comprovar l'accessibilitat.
Menu: Fitxer — Informacié — Opcié Comprova si hi ha problemes —

Comprova l’accessibilitat.

./
Informacio
Crea .
Llibre1
Obre Escriptori
Desa Protegeix el llibre Propietats -
o de treball Mida
Anomenai Protegeix el llibre
- de treball - Controleu quins tipus de Tital
canvis poden fer els usuaris i
a aquest llibre de treball, Ermrass
Guardar coma Categories
Adobe PDF
Inspecciona el Dates relacionades
chn llibre de treball Darrera madificacié
Comprava si hi i X
Imprimeix ha problemes - Abans de publicar el fitker, Data de cieacit
tingueu en compte que
. Darrera impressid
Comparteix = Inspecciona el document
" Comprova si hi ha propietats amagades o informacio 3
oo personal al llibre de treball, Persones relacionades
Comprova I accessibilitat Autor
Publica Comprova el llibre de treball en cerca de contingut que les
persones amb discapacitats podrien tenir dificultats per llegir.
TEves Eﬁ Comprova I¢.3 (.ompatlblhta.t X o Maodificat per dltima vegada per
Comprova si hi ha caracteristiques que no siguin
compatibles amb versions anteriors de I'Excel.
T ’_lj [ AQMInIsSTra el more
Documents relacionats
A O; | de treball
. ministra e L )
Comentaris libre de treball % Avui, 817 (recuperaci.. | | Obre la ubicacié del fitxer
£ Avui, 8:06 (recuperaci... Maostra totes les propietats
Opcions

Imatge 46. Quadre de dialeg de la comprovacio d’accessibilitat.
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Una vegada seleccionada I'opcié de comprovacio de I'accessibilitat, I'Excel
mostrara el resultat de la validacio a la part dreta de la interficie.

Accessibilitat v X

Resultats de la inspeccid
Errors

~  Falta text alternatiu
Imatge 3 (Fulll)
Grafic 1 (Full3)

Advertiments

~  MNoms de fulls per defecte
Fulll
Full2
Full3

Mantén el Verificadaor d'accessibilitat en
execucia mentre treballo

Informacié addicional W

Més informacid sobre 'accessibilitat dels
documents

Imatge 47. Resultats del validador d’accessibilitat.

Si marqueu la casella de verificacio “Manté el verificador d’accessibilitat en
execucié mentre treballo”, podeu veure els errors i advertencies que el

validador detecta en temps real.
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1.8. EXPORTACIO

En moltes ocasions, el document final des del qual es distribuira el grafic no és
el mateix full de calcul, siné que simplement fem servir 'Excel per generar
aquesta visualitzacio i exportar-la en format d’imatge per emprar-la en un lloc
web o document de text. En aquest apartat, s’explica com exportar un grafic a
un fitxer Word i com a imatge vectorial, mantenint les maximes caracteristiques
d’accessibilitat.

1.8.1. EXPORTAR GRAFICS A UN DOCUMENT WORD

Les darreres versions del Microsoft Excel i del Microsoft Word ofereixen
multiples opcions d’integracio de dades, entre les quals la possibilitat d’inserir
un grafic vectorial generat amb I'Excel dins d’'un document Word.

Passos que s’han de sequir

Pas 1. Seleccionar el grafic.

Seleccioneu el grafic que voleu exportar i premeu la combinacié de tecles Ctrl +
C. Alternativament, podeu seleccionar I'opcié de menu Inici — Copia.

Pas 1. Enganxar el grafic.

Enganxeu el grafic copiat en el document Word mitjancant la combinacié de
tecles Ctrl + V. Alternativament, podeu emprar I'opcié de menu Inici — Enganxa.

En enganxar el grafic, disposem de les opcions seglents:

e Utilitza el format d'origen i incrusta el llibre de treball: taules i grafic
es copien al document Word. Es manté el format del fitxer Excel des del
qual copiem el grafic.

e Conserva el format d'origen i incrusta el llibre de treball: taules i
grafic es copien al document Word. Es manté el disseny o tema original.

e Utilitza el tema de destinacio i enllaga les dades: el grafic es copia al
document Word, pero segueix vinculat a les dades del fitxer Excel, i si
aquestes canvien, s'actualitzara. El format s’adapta al de la plantilla
Word on copiem el grafic.
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e Conserva el format d'origen i enllaca les dades: el grafic es copia al
document Word, pero segueix vinculat a les dades del fitxer Excel, i si
aguestes canvien s’actualitzara. Pel que fa al format, es manté el
disseny o tema original

e Imatge: és I'opcié menys accessible de totes. La imatge vectorial es
converteix en una imatge en format de mapa de bits que ja no podrem
editar. Si s’opta per aguesta imatge, cal complementar-la amb un text
alternatiu o una descripcio llarga, segons el cas.

Imatge 48. D’esquerra a dreta, opcions: Utilitza el format d'origen i incrusta el llibre de
treball, Conserva el format d'origen i incrusta el llibre de treball, Utilitza el tema de
destinacio i enllaga les dades, Conserva el format d'origen i enllaga les dades i Imatge.

Es important tenir present que en el cas que vulguem mantenir el grafic vinculat
al fitxer Excel, qualsevol modificacié en el full de calcul es veura reflectida al
fitxer Word.

1.8.2. EXPORTAR EN FORMAT VECTORIAL

El format vectorial €s idoni per accessibilitat, perqué si 'usuari amplia el grafic,
aquest segueix mantenint la qualitat (no és pixela). Si hem d’incloure el grafic
en una pagina web, aquest sera el format més adient.

Tot i generar-los nativament en format vectorial, el Microsoft Excel no disposa
de cap opci6 especifica per exportar els grafics en aquest format.

Un truc per resoldre aquesta mancancga consisteix en desar el document en
format PDF per, posteriorment, tractar-lo amb un programa d’edicié d'imatges
vectorials (Adobe Illustrator, Inkscape...).
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Passos que s’han de sequir (amb Adobe PDF Professional instal-lat

Pas 1. Crear PDF
Menu: Adobe — Crear PDF

Pas 2. Seleccionar el full

Seleccioneu el full d’Excel on es troba el grafic que voleu exportar.

P8 Acrobat PDFMaker

Rango de conversidn
() Todo el libro

() seleccién
(®) Hojals)

Seleccidn de hojas
Hojas de Excel Hojas del POF

Grafics Agear> | (SRR N.

Descripcions llargues

< Eliminar

Agregar todo ==

Organizar

Subir

£ > Bajar

Opciones de conversion
(®) Tamarfio real
() Ajustar al ancho del papel

() Ajustar la hoja de cdlculo a una sola pagina

Convertir a POF Cancelar

Imatge 49. Seleccio dels fulls a imprimir.

Pas 3. Configurar la impressio i convertir a PDF

Seleccioneu I'opcid “Ajustar al ancho del papel” o “Ajustar la hoja de célculo a
una sola pagina” per assegurar-vos que el grafic no queda tallat entre dues
pagines diferents.
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P8 Acrobat PDFMaker

Rango de conversian
() Todo el libro

() Seleccidn
(®) Hoja(s)

Selecdon de hojas
Hojas de Excel Hojas del FDF

Grafics wgegr> | (SR

Descripcions llargues

< Eliminar

Agregar todo ==

Organizar

Subir

£ > Bajar

Opcones de conversion
() Tamafio real
(®)Ajustar al ancho del papel;

() Ajustar la hoja de cdlculo a una sola pagina

Convertir a POF Cancelar

Imatge 50. Es important marcar 'opcié d’ajustar a I'ample del paper per assequrar-nos
que el grafic no queda tallat.
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1.9. CONCLUSIONS

Els grafics estadistics formen part fonamental del curriculum de moltes
assignatures en diferents nivells formatius. Assegurar-ne l'accessibilitat és
fonamental per garantir el dret dels estudiants amb diversitat funcional a
accedir en igualtat de condicions a I'educacid. Més encara en un context en el
qual l'alfabetitzacié en dades, entesa com el conjunt d'habilitats per llegir,
interpretar, crear i comunicar dades, és la protagonista d’'una societat
protagonitzada per una ingent quantitat de dades generades per tot tipus
d’organitzacions, governs i persones.
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