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1.1. PRESENTACION

Esta guia es una introduccién a la creacion de graficos estadisticos
accesibles con la version de escritorio del procesador de hojas de calculo
Microsoft Excel 365.

Los programas de procesamiento de hojas de calculo permiten el analisis y
almacenamiento de datos tabulares, asi como la generacién de graficos
estadisticos a partir de estos. Mientras que las tablas interactuan con nuestro
sistema verbal, los graficos lo hacen con nuestro sistema visual, mucho mas
rapido a la hora de procesar informacién [1]. Un grafico bien disefiado permite
expresar la informacion de manera mas eficiente que una tabla de datos. Sin
embargo, para llegar a todas las audiencias es necesario asegurar su
accesibilidad.

En el caso del Microsoft Excel, desde su apariciéon en 1985, este programa ha
afiadido nuevas funcionalidades y opciones relacionadas directa o
indirectamente con la accesibilidad para asegurar la creacién de hojas de
calculo utilizables para personas con discapacidad.

El objetivo de esta guia es reunir todas estas funcionalidades y opciones en
un documento que muestra paso a paso la creacion de graficos accesibles a
partir de datos tabulares.

Si bien se centran en pautas y recomendaciones generales aplicables a
cualquier tipo de grafico, los ejemplos que encontraras se basan en los
graficos de uso mas comun: barras, barras apiladas, histogramas, lineas,
circulares, de anillos, radiales, de dispersion y de cajas y bigotes. Aunque el
objetivo de esta guia no es el de instruir al lector sobre cual es el mejor tipo de
grafico para cada situacion, si se ofrece una breve descripcion de las
situaciones comunicativas en las que suelen usarse. La guia también
contempla la creacion de tablas de datos accesibles, necesarias no solo por
ser la fuente de los datos a partir de los cuales se generan los graficos, sino
también como alternativa accesible para determinados tipos de usuarios.

La guia se estructura en los siguientes apartados:
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e Contenido (metadatos e idioma) (punto 1.2)
e Estructura del documento (punto 1.3)

e Estilos (punto 1.4)

e Gréficos estadisticos (punto 1.5)

e Plantillas y contenido accesible (punto 1.6)
e Validacién de la accesibilidad (punto 1.7)

e Exportacion y generacion de derivados (punto 1.8)

1.1.1. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia se ha utilizado la siguiente version del
programa Microsoft Excel:

Plataforma utilizada: Microsoft Excel 365 Version 2406 (compilacion
17726.20160) para sistemas operativos Windows de 64 bits.

1.1.2. CONVENCIONES DEL DOCUMENTO

Los pasos a seguir que se muestran en esta guia se basan en el uso del raton
por parte de los creadores de contenido. Sin embargo, Microsoft Excel también
permite el uso exclusivo del teclado. En este sentido, cuando en la guia se
hace referencia a “hacer clic derecho” o “presionar la opcién ...” pueden
emplearse las siguientes alternativas:

e Clic derecho: para hacer clic derecho con el teclado presiona
conjuntamente las teclas Mayusculas y F10.

e Para acceder a las opciones del menu o a las de la cinta de atajos del
programa, presiona la tecla Alt y, a continuacion, la tecla de atajo que
corresponda con la opciéon que desea seleccionar. Por ejemplo, para
insertar un grafico debes presionar la siguiente combinacién de teclas:
Alt > B2 (opcidén Insertar de la cinta) > LS (opcién Grafico de la cinta).
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1.2. CONTENIDOS

1.2.1. INCORPORACION DE METADATOS

Los metadatos de un archivo permiten identificarlo y facilitar su posterior
recuperacion dentro del equipo informatico o en entornos automatizados a
partir de una serie de propiedades con las cuales podemos describir los
documentos. A los metadatos basicos que Excel afiade a los nuevos
documentos cuando se crean (fecha de creacion o nombre del usuario que ha
generado el documento, entre otros) podemos anadir nuevos como el titulo, la
autoria o las palabras clave.

Pasos a sequir

Paso 1. Definir les metadatos

Menu: Archivo — Informacion

Permite definir metadatos adicionales (titulo, etiquetas, comentarios,
categorias, autores, etc.) y modificarlos. Para ver todas las propiedades
disponibles hay que pulsar sobre la opcion "Mostrar todas las propiedades”.

© Informacion

[ Nuevo

Proteger libro Propiedades -
o & ipo de combios que .
i

Tamafio Al no se guards

1% Compartir

Personas relacionadas

Autor Agregar un autor

Ultima modificacién realizada por  Aun ne s guardé

Mostrar todas |as propiedades

Opciones de vista de
explorador

i
c

ja qué pueden ver los usuarios
uando este libro se vea en la
— we.

Imagen 1. Menu de informacidn del documento y formulario para afiadir metadatos.
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1.2.2. IDIOMA DEL DOCUMENTO

Indicar el idioma de los documentos es importante para que las ayudas
técnicas (por ejemplo, los lectores de pantalla) sean capaces de representar
con mayor fidelidad el contenido. Desafortunadamente y, a diferencia de otros
productos como Microsoft Word, Excel no permite indicar el idioma de cada una
de las celdas de una hoja de calculo. Sin embargo, si podemos indicar el
idioma general del documento.

Pasos a seguir

Paso 1. Acceder a las opciones de idioma de Excel

Mendu: Archivo — Opciones — Idioma

Paso 2. Establecer el idioma del documento.

Bajo la opcion "Correccion e idiomas de creacion de Office", elige el idioma del
documento y presiona el botén "Establecer como preferido”. En caso de que el
idioma no esté disponible, se puede afnadir mediante el boton "Agregar un
idioma".

Opciones de Excel

Complemzntos

Centra de confianza

Correccién e idiomas de creacién de Office

General
/f" Establecer las preferencias de idioma de Office
Férmulas
ez Idioma para mostrar de Office
Revisién Los botones, mentis y otros controles se mostrarén en el primer idioma dispenible en esta lista,
Guardar 1. Espafiol <preferido> |
Idi Agregar un idioma
II oma 2. Catalén [catal3] [ Agregarunidioms |
Accesibilidad
3. Inglés [English]
Avanza das | Bajar |
4. Hacer coincidir con Microsoft Windows [Espaiol]
Personalizar cinta de opciones

Admiinistrar idiomas usados para crear y editar documentos, incluidas las herramientas de correccion, como (0

la revision ortografica y gramatical.

Espaiol (Espafia) <preferido>

Herramientas de carreccion instaladas

Catalén

Inglés (Reino Unido)

Herramientas de ¢

rramientas de correccion instaladas

Italizno (talia)

4

Almacenar

Instalar otros teclados desde la configuracién de Windows

mis idiomas de creacién en la nube para mi cuenta, (U

Agregar un idioma.

Aceptar || Cancelar

Imagen 2. Cuadro de didlogo para establecer el idioma de creacion
y correccion de Office.
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Mas alla del idioma, la configuracién regional de la aplicacién también puede
implicar importantes diferencias en cuanto a la sintaxis de las formulas, la
forma de expresar los decimales o las fechas, que pueden variar
significativamente. La configuracion regional no se puede modificar desde
Excel, sino que debe hacerse desde las opciones de configuracion del sistema
operativo.

Pasos a sequir

Paso 1. Acceder a las opciones de region de Windows

Panel de control — Region

Paso 2. Modificar la configuracién

Por defecto, la configuracion utilizada es la propia del idioma del sistema
operativo. Si modificamos el idioma, la configuracion (fechas, numeros...)
variara en consonancia. Sin embargo, también podemos modificar el formato
de cada uno de estos aspectos individualmente. El menu "Region" muestra las
opciones de idioma y fecha, pero si pulsas sobre el boton "Configuracion
adicional...", puedes modificar también el formato de los numeros, moneda,
hora, fecha y ordenacion.

¥ 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 Nimero 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 nimero 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 ~
" ) - Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién Tl
Cepiiedn Sl predeterminada de ndmeres, moneda, hora y fecha,
Aceptar Cancelar Apliar Cancelar

Imagen 3. Opciones de configuracion regional.
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1.3. ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO

Cuando trabajamos con una hoja de calculo, la estructura del documento es
igual de importante que la de un documento Word o PowerPoint. En este
sentido, en la medida de lo posible, debemos:

e Evitar combinar o dividir celdas para generar la maquetacion del
documento, ya que esta funcionalidad altera la estructura general y
l6gica de las tablas.

¢ No usar columnas, filas o celdas en blanco para dar formato al
documento (por ejemplo, dejar margenes o espacios entre elementos o
simular bordes). Los lectores de pantalla leen todas las celdas, incluidas
las que no tienen contenido vy, si las hay, la lectura perjudicara mucho la
experiencia de usuario de las personas que utilizan estas ayudas
técnicas.

¢ Organizar la informaciéon de manera légica en las diversas hojas del
libro.

e Borrar todas las hojas en blanco del libro para evitar confundir a los
usuarios.

@ Ejemplo incorrecto

A B C D E F G H J K

1

2

3

4 Despesa Por hogar Por persona Por unidad de consumo
5

[3 Alimentos y bebidas no alcéholicas 4577 1865 2785
7 Bebidas alcohdlicas y tabaco 490 200 295
8 Vestidos y calzado 1405 572 846
9 Sanidad 1117 455 673
10 Transporte 4102 1672 2471
11 Comunicaciones 1037 423 625
12 QOcio y cultura 1828 745 1102
13 Educacién 700 285 422
14 Restaurantes y hoteles 2825 1151 1702
15 Otros bienes y servicios 2612 1064 1574
16

17

Imagen 4. Ejemplo de mala prdctica: En este ejemplo se han utilizado celdas en blanco
para dar formato a la tabla. Por otro lado, el contenido deberia comenzar en la primera
celda de la hoja (A1) y no en la cuarta fila de la sequnda columna (B4).

10
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W 00 ~N O U B W N

[N
= O

A

B

©

D

Gastos Por hogar Por persona Por unidad de consumo

Alimentos y bebidas no alcéholicas 4577 1.865 2.785
Bebidas alcohélicas y tabaco 490 200 295
Vestidos y calzado 1.405 572 846
Sanidad 1.117 455 673
Transporte 4.102 1.672 2471
Comunicaciones 1.037 423 625
Qcio y cultura 1.828 745 1.102
Educacion 700 285 422
Restaurantes y hoteles 2.825 1.151 1.702
Otros bienes y servicios 2.612 1.064 1.574

Imagen 5. Ejemplo de buena prdctica: En este ejemplo no hay ninguna celda en blanco
y el contenido comienza en la primera celda de la hoja.

‘ 1.3.1. TITULO DE LA HOJA

Cada hoja de calculo del libro debe contar con un nombre unico

suficientemente descriptivo para entender cual es su contenido.

Pasos a sequir

Paso 1. Cambiar el titulo de la hoja

Coloca el cursor del raton sobre el titulo de la hoja y haz doble clic. A
continuacion, escribe el titulo de la hoja.

Hoja2  Hoja3

Imagen 6. Al hacer doble clic sobre la pestaiia de cada hoja, se activard la opcion
de edicion del titulo.

1.3.2. ASIGNAR NOMBRES A GRUPOS DE CELDAS

Asignar un nombre a un grupo de celdas facilita la navegaciéon y la
recuperacion de la informacion dentro del documento.

11
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Pasos a sequir

Paso 1. Seleccionar el grupo de celdas

Selecciona con el raton o con la tecla "Mayusculas" y el cursor de direccion el
grupo de celdas al que deseas asignar un nombre. A continuacion, dirigete a:

Menu: Férmulas — Asignar nombre.

Paso 2. Definir el nombre

En el cuadro de didlogo, indica el nombre del grupo de celdas y el ambito en el
que funcionara (en todo el libro o solo en la hoja de célculo activa). Finalmente,
presiona el botén "Aceptar”.

Nombre nuevo O X

MNombre: Edad

Ambito: Libro -

Comentario:

Serefierea  =fylI21$A%1 4
Cancelar

Imagen 7. Cuadro de didlogo para asignar un nombre a un grupo de celdas.

Con la combinacién de teclas Ctrl + F3 puedes abrir el Administrador de
nombres para consultar y navegar por los grupos de celdas creados.

12
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Administrader de nombres O X
MNuevo... Maodificar... Eliminar Filtro =
Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario

Gastos =Full2!$A%1

Se refiere a:

=Full2!$A%1

|

Cerrar

Imagen 8. Cuadro de didlogo del administrador de nombres y lista de grupos
de celdas disponibles.

1.3.3. DEFINIR LOS ENCABEZADOS DE LES TABLAS

Definir los encabezados de las columnas de las tablas es importante para
facilitar la comprension y la navegacién por el contenido de la tabla,
especialmente para usuarios de lectores de pantalla.

Pasos a sequir

Paso 1. Insertar una tabla

Menau: Insertar — Tabla
Esto hara aparecer un cuadro de didlogo en el que deberas indicar qué celdas
forman la tabla que estas creando. Esta ventana también incluye una casilla de

verificacion que debes marcar para indicar que la tabla tiene encabezados.
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u Autoguardado .(. ). ") = = taules - copia.xlsx v £ Buscar

Archivo Inicio | Insertar | Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista
B | = '? E[I]v I:Ev nﬂﬂuv o=
1] I 2 1@ lif . Q [a
Tabla  Tablas dindmicad| Tabla | llustraciones Gréficos Bt~ E[h] M-I Mapas  Gréafico

dindmica ¥ recomendadas v recomendados @ v |_ v ¥ dinamicg
Tablas Graficos
L11 v i fx
A B C D E F G

1

2

3

4

5

6

7 Crear tabla ? X

8

9 ;Do6nde estan los datos de la tabla?

11 La tabla tiene encabezados.z

12 Aceptar Cancelar

13

14

Imagen 9. Pasos para insertar una tabla.

Paso 2. Modificar el valor de las celdas de encabezado.
Menu: Insertar — Tabla

Una vez creada la nueva tabla, puedes modificar los valores predeterminados
que Excel asigna a los encabezados.

En caso de que ya tengas los datos en la hoja de calculo, pero no hayas
generado una tabla siguiendo los pasos anteriores, puedes seleccionar toda la
tabla y repetir el proceso anterior. Excel generara la tabla y marcara como
encabezado su primera fila.
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1.3.4. PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA
DEL DOCUMENTO

Los usuarios ciegos o con baja visidon severa pueden presentar dificultades
para moverse por las hojas de calculo, sobre todo si contienen muchas tablas,
datos y graficos diferentes. En este sentido, es conveniente proporcionar un
resumen del contenido y unas directrices de navegacion basicas para que el
usuario pueda comprender cual es el contenido del documento, cobmo se
organiza dentro del libro y en qué orden se recomienda la consulta.

La manera mas efectiva de proporcionar esta informacién es ubicar este
resumen al principio de la primera hoja de calculo (por ejemplo, en la celda A1),
ya que esta parte del documento sera la primera que leeran los lectores de
pantalla al acceder a la hoja.

Un ejemplo de texto resumen podria ser el siguiente:

&2 Eiemplo correcto

“En esta hoja de calculo se muestran los resultados del ejercicio econémico del
ano 2020. Contiene dos tablas. La primera comienza en la celda A2 y muestra
los ingresos. La segunda comienza en la celda A50 y muestra los gastos. La hoja
también contiene un grafico de lineas que muestra la evolucion de los resultados

econdmicos en los ultimos cinco anos.”

1.3.5. EL FORMATO DE LAS CELDAS

Por defecto, las celdas de una hoja de calculo son de un tipo genérico de
numero (General) pero, segun el caso, podemos necesitar trabajar con otros
tipos de valores numéricos (con decimales, moneda...), de texto, porcentajes o
fechas, entre otros. Formatear la celda segun el tipo de dato que contiene es
muy importante no solo para garantizar el buen funcionamiento de las férmulas
aplicadas y la compatibilidad del documento, sino también para que las ayudas

técnicas puedan interpretar correctamente el contenido.
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Paso 1. Seleccionar una celda (o una columna de datos)
Una vez seleccionada, haz clic derecho o presiona la combinacién de teclas
Mayusculas + F10.

Paso 2. Seleccionar la opcion "Formato de las celdas"

Paso 3. Elegir el tipo de dato.

Selecciona el tipo de dato requerido de entre la lista de opciones disponibles.

Formato de celdas ? X
Namero Alineacion Fuente Borde Relleno Proteger
Categoria:

General Muestra

Moneda

Contabilidad Posiciones decimales: |2 :
Fecha

Hora [:] Usar separador de miles ()
Porcentaje

Fraccion Numeros negativos:

Cientifica -1234,10

Texto 123410

Especial -1234,10

Personalizada 123410

Imagen 10. Tipos de datos disponibles. Algunos tipos de datos, como los nimeros,
permiten seleccionar configuraciones mds avanzadas. En el ejemplo, se muestra
la configuracidn predeterminada con dos decimales.
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1.4. ESTILOS

Microsoft Excel cuenta con un conjunto de estilos predefinidos que puedes
aplicar a los documentos o plantillas. Sin embargo, las combinaciones de fuentes
tipograficas y colores ofrecidas no siempre son totalmente accesibles. En este
sentido, aunque también podemos asignar diferentes estilos a cada una de las
celdas a medida que vamos creando nuestro documento, lo mas eficiente es
generar los estilos personalizados accesibles para reutilizarlos en diferentes
documentos. El uso de estilos aporta consistencia al documento y facilita su

comprension y lectura [2].

Paso 1. Acceder a las opciones de estilo
Mena: Inicio — Estilos. Despliega los estilos disponibles para las tablas o
celdas, y pulsa la opcion "Nuevo estilo de tabla" o "Nuevo estilo de celda",

segun el caso.

E Bp|lamEm ey O m

Formato Dar formato §Estilos dell  Insertar Eliminar Formato Rellenar - Ordenary  Buscary Complementos | Analizar
condicional ¥ como tabla ~ || celda ~ v v M & Borrar filtrar ~  seleccionar ~ datos
Estilos Bueno, malo y neutral
Normal Bueno Incorrecto Neutral
L M Datos y modelo

| | 1 | Hipervinculo  Hipervinculo...
Motas Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabez... Encabezadosa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos
20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20%- Enfasis3  20%- Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasisl = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6
60% - Enfasisl  60% - Enfasis2  60% - Enfasis3  60% - Enfasis4  60% - Enfasis5  60% - Enfasis6

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

@ MNuevo estilo de celda...

ﬂ';'ﬂ Combinar estilos...

Imagen 11. Estilos disponibles y opcion para crear un nuevo estilo de celda.
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Paso 2. Determinar el estilo

Pulsa el boton "Formato..." y, a continuacion, configura el estilo a partir de las
opciones disponibles en cada pestana.

Formate de celdas T x
|
MNombre del estilo: | Estilo 1 | Nimera Alineacidn Fuente Borde Relleno Proteger
Formato... | Fuente: Estiloc Tamadfio:
" | calibri Normal 1
El estilo incluye (segln el ejempla)
il ity Calibri Light (Titulos) 8
B niimero: Estindar T — J| cusiva 9 il
Abadi Negrita 10
B slineacion: General, Alineacién Inferior Abadi Extra Light Negrita Cursiva
ADLaM Display 12
Agency FB 14
n Fuente: Calibri {Cuerpo) 11; Texto 1
Subrayado: Color:
B Bordes: Sin bordes Ninguno _
Efectos Vista previa
n Rellenar: Sin sombreado
Tachado
B proteccion: Bloqueada _| Superindice N Calibri — 1
Subindice
Aceplar Cancelar

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Aceptar Cancelar

Imagen 12. Opciones para la configuracion del formato de las celdas.

La primera pestafia (numero) y la ultima (proteccion) no estan relacionadas con
el estilo de la celda, sino con su contenido. La pestafia "Numero" ya la hemos
mencionado al hablar de las tablas y celdas (apartado 1.3.5). La pestana
proteccion permite bloquear u ocultar el contenido de determinadas celdas del
documento.

En cuanto a las opciones relacionadas con los estilos (alineacion, tipo de letra,
borde y relleno), evitaremos:

¢ Alineacién: orientar el texto en vertical o diagonal y combinar celdas. La
primera opcion dificulta la legibilidad del documento, y la segunda el
acceso a través de lectores de pantalla.

e Tipo de letra: Se recomienda el uso de fuentes sin serifa (sin remates)
como Verdana o Arial, en lugar de fuentes con serifa como Times New
Roman o Garamond. Entre las diferentes opciones disponibles, opta por
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aquellas fuentes en las que sea mas facil diferenciar caracteres como el
1, la | o la L mayuscula, que presenten suficiente diferencia entre las
minusculas y mayusculas y cuenten con un espacio entre letras que
favorezca la legibilidad.

1IL Verdana @
1TL Comic Sans &
1IL Times New Roman ¢

Imagen 13. Verdana y Comic Sans son dos fuentes sin serifa que presentan una mayor
diferencia entre el nimero uno, la | mayuscula y la | mindscula, que Times New Roman.

¢ Eltamano de la fuente no deberia ser menor de 12 puntos.
Idealmente, trabajaremos con un intervalo de entre 12 y 18 puntos.
Recuerda que, aunque los usuarios pueden hacer zum con las opciones
de Excel o con su magnificador de pantalla (lupa), muchos prefieren
imprimir los documentos y leer en papel.

¢ Aunque podemos usar mayusculas, negritas y cursivas para los
titulos o para destacar ciertos elementos, debemos procurar no abusar
de estos estilos.

¢ El color de la fuente debe presentar una relacién de contraste
minima de 4.5:1 respecto al color de fondo de la celda.

e Borde: nunca simules los bordes de las tablas con columnas y filas en
blanco con un fondo de color sélido.

¢ Relleno: como en el caso del texto, el color del fondo debe presentar
una relacion de contraste minima de 4.5:1 respecto al color de la letra.
Evita el uso de patrones como fondo de las celdas que contienen datos.
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1.5. GRAFICOS

A continuacion, se incluye una breve caracterizacion de los graficos de uso
mas comun, un conjunto de consideraciones generales sobre la accesibilidad
de los graficos y una explicacion sobre como crear un grafico a partir de un
conjunto de datos.

1.5.1. GRAFICO DE BARRAS

Los graficos de barras permiten comparar un conjunto de valores y
establecer un ranking entre ellos. En este tipo de visualizacion el lector
compara longitudes entre los elementos situados sobre un mismo eje y puede
identificar los valores mas altos, los mas bajos, asi como disponer de una
aproximacion visual de la diferencia entre valores. El grafico consta de dos
ejes: a) uno que muestra la escala de valores representados (cuantitativo); y b)
uno que codifica el valor de cada categoria o el tiempo, y donde se situan las
diferentes barras. Los ejes se pueden intercambiar segun convenga, dando
lugar a un grafico de barras vertical u horizontal.

Buenas practicas:

e Si se representan datos temporales, es necesario ordenar el eje
cronolégicamente.

e Comenzar el eje cuantitativo en cero para evitar tergiversar las
diferencias entre los valores representados.

e Ultilizar la variante de barras horizontales cuando el nombre de las
categorias representadas supera los doce caracteres. En caso
contrario deberiamos mostrarlas en diagonal o vertical, dificultando su
lectura.

e La variante con barras horizontales también permite al lector medir las
longitudes con mas precision.

¢ Dejar un espacio suficiente entre barras para diferenciarlas.
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e En caso de optar por un gréafico de barras apiladas, garantizar una
relacion de contraste minima de 3:1 entre los colores de cada barra o
de los bordes.

e Segun el tipo de datos también puede ser conveniente:
— Ordenar las categorias de mas grande a mas pequena

— Anadir una linea de referencia (media aritmética, un valor que
represente la consecucion de un objetivo, etc.) para mostrar un
valor que sirva al lector para comprender mejor el contexto de la
informacion que se quiere transmitir.

Evolucion de la poblacidon de Catalunya

8.000.000
7.000.000
6.000.000
5.000.000
4.000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000
0 2015 2016 2017 2018 2019
B Poblacion  7.424.754  7.448.329 @ 7.296.276 = 7.543.825 = 7.619.494
Ano

Imagen 14. Grdfico de barras con una tabla equivalente en el pie.
Fuente: elaboracion propia.
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Evolucion de la poblacién de Catalunya
8.000.000
7.000.000
6.000.000
3.781.965 3.795.993 3.623.052 3.849.743 3.886.762
5.000.000
4.000.000 .
OMujeres
B Hombres
3.000.000
2.000.000 3.642.789 3.673.224 3.694.082 3.732.732
1.000.000
0
2015 2016 2017 2018 2019
Any

Imagen 15. Grdfico de barras apiladas con una relacion de contraste de 9.3:1 entre
colores. Fuente: elaboracion propia.

Average score by organism

o
Q
(=]
)
=
)
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

Global average: 5,72
Brazilian Government V
6

Score

o
-
\S)
w
N
4]

Imagen 16. Grdfico de barras horizontal ordenado y con una linea de referencia para el
valor de la media. Fuente: elaboracion propia.
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1.5.2. GRAFICO DE LINEAS

Los graficos de lineas permiten mostrar la evoluciéon temporal de una o mas
variables cuantitativas. La variable temporal se situa en el eje de categorias y
se construye a través de puntos situados a una altura determinada por su valor
y representada en el eje de datos.

Buenas practicas:

¢ Evitar incluir una cantidad excesiva de lineas que dificulten la
legibilidad del grafico.

e En caso de que las lineas se superpongan, garantizar una relacion de
contraste minima de 3:1 entre los colores de cada linea u optar por
crear un grafico independiente para cada una.

Nacimientos en Catalufia
90.000

80.000

70.450
70.000 58.974 66.803

63.966 53.566

60.000

20.000

40.000

30.000

20.000

10.000

2015 2016 2017 2018 2019
Any

Imagen 17. Grdfico de lineas sin las lineas de cuadricula. Fuente: elaboracion propia.
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1.5.3. GRAFICOS DE SECTORES

Conocido coloquialmente como grafico de pastel, es el grafico estadistico mas
controvertido dado que el ojo humano no es habil asignando valores cuantitativos
al espacio bidimensional, lo que los hace dificiles de interpretar, sobre todo
cuando los segmentos presentan tamafos similares [1]. Se utiliza para
representar el valor de cada variable respecto al total.

Buenas practicas:

e Evitar emplearlo para representar mas de cuatro o cinco partes del
total. En caso contrario es mejor optar por un grafico de barras. En el
caso de querer mostrar datos ordinales es mejor optar por un grafico
de barras apiladas.

e Garantizar un contraste suficiente entre colores adyacentes.

e Comenzar por el sector mas grande desde las 12 en punto en el orden
del reloj.

Fuentes de informacion utilizadas
para el descrubimiento de literatura
cientifica

B Google BGoogle Scholar ®Repositorios M@Scopus

Imagen 18. Grdfico de sectores que representa cuatro partes del total.
Fuente: elaboracidn propia.
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1.5.4. HISTOGRAMA

Los histogramas son graficos de barras que muestran la distribucién de una
variable (por ejemplo, la satisfaccion) donde la altura o longitud de cada barra
representa la frecuencia con la que se ha dado ese valor. Los histogramas
permiten obtener una vision general de un conjunto de datos y detectar
facilmente si los valores se distribuyen alrededor de la media (distribucion
normal) o si, por el contrario, los valores maximos se situan en los extremos
(distribucion asimétrica).

Buenas practicas:

e Aunque por convencion no se acostumbra a dejar espacio entre las
barras del grafico, es importante que el lector perciba dénde acaba y
comienza cada una de ellas, garantizando un buen contraste con color
adecuado para los bordes. Una alternativa consiste en dejar un
pequeno espacio en blanco entre las barras.

Distribucion de la edad del professorado universitario
180

160

140

158 161
121 121
120 119
100
84
80
66
62
60
40
40
23
20 13 15
8

1 2 2 . 2 1 1

0 e O o .
8 42 44 46 48 50 52 54 56 58 60 62 64

30 32 34 36 3 66 68

40

Edad

Imagen 19. Histograma con un pequefio espacio entre las barras.
Fuente: elaboracidn propia.
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1.5.5. DIAGRAMA DE CAJAS Y BIGOTES

Los diagramas de cajas y bigotes (en inglés, box plot) muestran la distribucion
de los valores de una variable y permiten compararlos por diferentes
categorias. En este tipo de diagrama, el centro de la caja representa la
mediana y los extremos el primer y el tercer cuartil. De cada extremo de la caja
emergen las lineas llamadas bigotes que representan los valores minimo y
maximo del intervalo considerado de observaciones tipicas. Finalmente, fuera
de la caja se encuentran los llamados valores atipicos representados por
pequeios circulos o asteriscos.

Buenas practicas:

e Este tipo de grafico no es muy conocido y debemos asegurarnos de
que nuestra audiencia lo entienda.

e Es necesario informar textualmente de los criterios para considerar un
valor atipico, ya que no hay reglas establecidas.

e Es importante marcar con una linea y color bien contrastados el valor
medio de la caja.

Puntos Puntos anotados por jugador
160
o]
140 - o
[ 0
120 - .

100 - I
80

60
l [

20 ’ l

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

@ Valorminimo  © Valor méximo

Imagen 20. Diagrama de cajas y bigotes. Fuente: elaboracion propia.
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1.5.6. GRAFICO DE DISPERSION

Los graficos de dispersion permiten representar los valores de dos variables
sobre dos ejes de coordenadas. En este tipo de grafico se usan puntos que se
situan en el espacio en funcidn de sus valores en cada uno de los ejes. Es una
visualizacion util para ver la relacidén entre dos variables, asi como para detectar
valores atipicos, es decir, que no siguen la misma correlacion que el resto.

Buenas practicas:

e Como es posible que varios puntos se superpongan parcialmente, es
necesario usar un color con suficiente contraste con el color de relleno
para el borde de cada punto. También puede ser interesante afadir un
efecto de transparencia.

e En algunos casos puede ser util afiadir una etiqueta textual que
represente el valor de cada punto.

Relacidn entre las notas de Matematicas y Fisica
10 O

9 o @)

oo

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Nota de matematicas

Imagen 21. Grdfico de dispersion que muestra una correlacion positiva entre variables.
Fuente: elaboracion propia.
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’ 1.5.7. CREAR UN GRAFICO

Pasos a seguir

Paso 1. Seleccionar la fuente de datos

Selecciona la tabla de datos a partir de la cual deseas generar el grafico.

Paso 2. Insertar el grafico

Menu: Insertar — seleccionar el tipo de grafico.

También puedes seleccionar la opcion “Graficos recomendados” y Excel te
ofrecera los graficos que tedricamente se adaptan mejor para representar
visualmente el conjunto de datos seleccionado.

Paso 1. Activar la opcion Graficos recomendados
Menu: Insertar — Graficos recomendados

Paso 2. Seleccionar el grafico

Selecciona el grafico que mejor se adapta a las caracteristicas del conjunto de
datos que desea representar graficamente. La pestaia “Todos los graficos” te
permite navegar entre todos los tipos de graficos disponibles en la biblioteca de
Excel.

isposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar Vi

r(‘) t">@Md| £

onos 1B Smartart

4

uuuuuuuuuuuuu

o
Gastos Por hogar Por Por unidad de

1 P X
2 fAlimentos y bebidas no alcoholicas 4.577 1.865 4

3 [|Bebidas alcohdlicas y tabaco 430 200 fados | To i

4 fVestidos y calzado 1.405 572

5 |[sanidad 1117 455 mlﬂ EH mﬁ Jﬂm l@@ @ﬁ Jﬂﬂ

6 f| Transporte 4.102 1.672

7 | Comunicaciones 1.037 423 e agmpadas

& |[Ocio y cultura 1.828 745

9 700 285 .

10} y hoteles 2.825 1.151 | : | \ I I I ||| Lolam | il
11f Otros bienes y servicios 2.612 1.064 e

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26 [Caceptar | cancetar

Imagen 22. Pasos para afiadir un grdfico estadistico.
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1.5.8. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA ACCESIBILIDAD
DE LOS GRAFICOS

Para asegurar la accesibilidad de los graficos estadisticos generados con
Excel, debes asegurarte de que cuenten con:

e Un titulo breve (entre 6 y 12 palabras) y descriptivo que permita al
usuario diferenciarlo del resto de graficos de la hoja de calculo o libro.

e Un texto alternativo breve.

¢ Una descripcién larga en caso de que el texto alternativo breve no sea
suficiente como alternativa a su contenido.

e Ejes con etiquetas breves y descriptivas.

e Leyendas que expliquen la codificacion (esquemas de colores,
patrones, etc.) utilizada en el grafico.

e Abreviaturas desarrolladas. Reduce el uso de abreviaturas a las
estrictamente necesarias y desarrolla las utilizadas en algun lugar del
documento (por ejemplo, una hoja exclusivamente dedicada a eso)
todas las que no sean suficientemente conocidas o estandarizadas.

Las opciones para afadir o editar todos estos elementos a un grafico se activan
en el momento de crear uno y se pueden encontrar bajo las pestafas “Disefio
de gréfico” y “Formato” de la cinta de accesos directos. A continuacion, se
explica paso a paso como afadir todas estas caracteristicas a un grafico, asi
como otros aspectos necesarios para asegurar su accesibilidad.

1.5.9. TITULO

Al afadir un nuevo grafico a la hoja de calculo, Excel afadira automaticamente
un titulo de ejemplo que podemos editar. El titulo del grafico debe ser breve
(entre 6 y 12 palabras) pero suficientemente descriptivo. En cuanto a su estilo,
teniendo en cuenta que la recomendacién general es no bajar de los 12 puntos
en todo el grafico, podemos establecer tamafos a partir de esta cifra para los
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titulos. También podemos utilizar la negrita o un color diferente (siempre con
suficiente contraste) si queremos destacarlo por encima del resto de elementos
del gréfico.

o - o - QI
Titulo del grafico
70 V4
Y
60
50
40
Q Q
30
20
10
0
Hombres Mujeres
(o] O Q

Imagen 23. Titulo automdtico que podéis editar y formatear con las opciones de texto
de la cinta de opciones.

Para modificar el estilo del grafico hay que seguir los pasos que se explican a
continuacion.

Pasos a sequir

Paso 1. Seleccionar el titulo

Paso 2. Menu: Inicio — Fuente de letra.

Desde este menu podemos modificar el tipo de fuente, tamafo, peso (normal o
negrita), estilo (cursiva o subrayado) y color.

Para acceder a las opciones adicionales de formato, haz doble clic sobre el
titulo o seleccidnela e ve a Formato - Opciones de titulo.
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A B C D E F G A
1f ; = T Formato del titulo... ~ X
o Titulo de gréfico
3 | s000 Opciones de titulo ~  Opciones de texto
4 ] o~ e
5 | 5000 ‘&| ./ 6§
6 4000
7 ~ Relleno a
8 :3000 -
9 ! Sin relleno
10 | 2000 () Rellena sélido
11 ') Relleno degradado
12| 1000 () Relleno con imagen o textura
13 Relleno de trama
1| °
0z 2020 2019 2018 2017 o] Automaticos
13 l‘_ﬁl:‘I': | Color | i V|
17 A
18 ~ Borde
19
20 Sin linea
21 Q Linea sélida
ig ) Linea degradada
24 1 (o] Automaticos |

Imagen 24. Opciones de formato para el texto aplicadas al titulo.

Las opciones de formato del titulo del grafico permiten modificar el color del
relleno (fondo), afiadir un borde, sombras, efectos 3D o cambiar la orientacién
o direccion del texto. Sin embargo, en pro de la claridad, procura evitar al
maximo este tipo de estilos.

1.5.10. TEXTO ALTERNATIVO

El texto alternativo es una explicacion breve en palabras del contenido del
grafico. El objetivo de un texto alternativo es garantizar que las personas ciegas
0 con baja vision severa puedan acceder al contenido del grafico mediante un
texto que aporte la misma informacion que el grafico. Como este texto debe ser
breve (no se recomienda mas de 125 caracteres), si el grafico es muy complejo
sera necesario complementarlo con una descripcion larga (véase el punto
1.5.11. Descripcién larga).

Pasos a sequir

Paso 1. Abrir el menu contextual

Haz clic derecho o presiona la combinacién de teclas Mayusculas + F10.
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Paso 2. Abrir el editor de textos alternativos

Selecciona la opcion “Ver texto alternativo”. Una vez activada la ventana para
afnadir el texto alternativo, escribelo en el campo correspondiente. No uses
nunca la opcion “Marcar como decorativo”, ya que esta opcion esta pensada
para graficos que no aportan informacién y no se aplica a los graficos
estadisticos.

Texto alternativo ~ x

;Cdmo le describiria este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
vision?

- ElfLos asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacian relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Generar texto alternativo para mi

|| Marcar como decorativa U

Imagen 25. Cuadro de didlogo para afiadir un texto alternativo.

Consejos para redactar un texto alternativo breve:

e Se lo mas sintético/a posible. Si es posible, resume el mensaje en una
o dos frases.

¢ Intenta responder a la pregunta, ¢ qué informacién o mensaje quiere
transmitir el grafico?

¢ Identifica el tipo de grafico (barras, sectores, dispersion...).

¢ Informa sobre el tipo de tendencia u otra informacion de interés para el
lector/a.
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Desarrolla todos los acronimos y abreviaturas que no sean de uso
comun.

En la mayoria de los casos, sera necesario complementar el texto
alternativo con una descripcién larga. Procura no repetir el mismo
mensaje en ambas alternativas e informa de la existencia y localizacion
de la descripcion larga dentro del texto alternativo breve. En estos
casos, el texto alternativo debe servir también para que el lector pueda
decidir si le interesa 0 no acceder a la descripcion larga.

A continuacién, se muestran dos ejemplos de textos alternativos breves para los

siguientes graficos:

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000

30.000

20.000

10.000

Nacimientos en Catalufa

70.450
68.974 66.803

63.566 63.566

2015 2016 2017 2018 2019

@ Ejemplo correcto

“Grafico de lineas que muestra la evolucion negativa del numero de nacimientos

en Cataluna en el periodo 2015-2019.”
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Fuentes de informacion utilizadas
para el descrubimiento de literatura
cientifica

4///

B Google HEGoogle Scholar HBRepositorios @Scopus

@ Ejemplo correcto
“Grafico de sectores que muestra el porcentaje de uso de las diferentes fuentes

de informacién disponibles para encontrar literatura cientifica.”

‘ 1.5.11. DESCRIPCION LARGA

A diferencia de versiones anteriores, Excel 365 no incorpora ninguna opcion
nativa para anadir descripciones largas a los graficos o imagenes. En el caso
de que necesitemos complementar el texto alternativo breve con una
descripcion larga, podemos seguir alguna de las técnicas siguientes:

¢ Incluir una descripcion larga en algun otro punto de la hoja de calculo
(preferiblemente a continuacién del grafico), haciendo referencia al
grafico mediante su titulo o algun identificador (por ejemplo, “Figura 1”).

e Enlazar el grafico con la descripcion larga mediante un enlace. La
descripcion textual puede ubicarse a continuacién del grafico o en una
hoja especifica con el resto de las descripciones largas. Si optamos por
esta segunda opcioén, es necesario permitir al usuario volver al grafico
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desde la hoja donde se encuentran las descripciones largas mediante

otro enlace.

Pasos a seguir para enlazar la descripcion larga con el grafico

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Selecciona el grafico en el que deseas anadir el enlace.

Paso 2. Insertar el enlace.

Menu: Insertar — Vinculo.

Paso 2. Seleccionar el destino del enlace.

Selecciona la hoja en la que se encuentran las descripciones largas (lugar en el
documento) y la celda exacta con la descripcion larga (referencia de la celda).

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar
o= ~ -
LY I @ s n

- . - WA~ d]]] v E&:
Tabla Tablas dinamicas Imagenes Formas lconos Graficos
dinamica~ recomendadas v - &l Captura ~ recomendados &) « [0 v
Tablas llustraciones Graficos
Grafico 1 ~ fr
A B T E F G H

2 . o

3 Titulo de grafico

4 6000

5

5000

6 Madificar hipervinculo

4 4000

g Vincular a: Texto:

g | 1, 3

10 3000 ﬁf(.‘_‘ll.\';gp«igilld Escriba la referencia de celda

11 web existente wi

2000
12 ﬂ O selegciona un lugar de este documento:
13 1000 e Referendia de la celda
documento X

14 gréficos

15 0 ‘descripciones largas

16 2020 D MNombres definidos

documento

17

= z Direccién de

9 cofreo glect..

20
21
22
23

Ayuda

@

Mapas

Aceptar

Power Pivot  Disefi

G Paseos

? x

Info. en pantalla...

Quitar vinculo

Cancelar

Imagen 26. Excel permite crear enlaces que llevan a lugares concretos del libro de
trabajo (celdas concretas dentro de una hoja).
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Paso 4 (opcional). Describir brevemente el enlace.

Pulsa el botdn “Info. En pantalla...” y escribe un texto informativo que aparecera
sobre el grafico cuando el usuario situe el cursor sobre él. Una vez escrito,
pulsa el botdn “Aceptar”. Debes tener en cuenta, sin embargo, que este texto
no se puede ampliar y, por lo tanto, a menudo no sera legible para personas
con baja vision. Finalmente, pulsa el boton “Aceptar”.

Vincular a: Texto: EiEL el d nent Info. en pantalla...
iC) :
Archive o p.igilm Escriba la referencia de celda:
web existente A1
"J 0 EEIEE’“DME Establecer informacién en pantalla para hipervi... ? X E
L:gar de este Referenci|
)OCUMento = .
grafico Infgrmacion en pantalla
J ‘descrif Consulta de descripcion larga
3|ear nuevo Nombiad
SETERTR Aceptar Cancelar
Direccién de

correo glect...

Quitar vinculo

Aceptar Cancelar

Imagen 27. Puede afadir informacion adicional sobre el destino o propdsito de los
enlaces.

Consejos para redactar una descripcién larga:

e Evita usar caracteristicas sensoriales (forma, color, tamafo, orden,
orientacion...) para referirte a las marcas o elementos del grafico.

e Desarrolla todos los acronimos y abreviaturas que no sean de uso
comun.

¢ No repitas la misma informacion que contiene el texto alternativo breve.

e Apuesta por la objetividad y piensa en lo que es realmente importante
de la imagen.
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Procura transcribir todo el contenido textual que forme parte de la

imagen.

A continuacion, se muestran dos ejemplos de descripciones largas para los

siguientes graficos:

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000

30.000

20.000

10.000

70.450

Nacimientos en Cataluiia

68.974 66.803

63.566

63.566

2015

2016 2017 2018

2019

@ Ejemplo correcto

“Gréfico de lineas que muestra la evolucion negativa del nimero de

nacimientos en Catalufa en el periodo 2015-2019. En el afo 2015, nacieron
70450 personas; en el afo 2016, 68974 personas; en el afio 2017, 66803

personas; en el afio 2018, 63566 personas; y en el afio 2019, 63566 personas.”
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Fuentes de informacion utilizadas
para el descrubimiento de literatura
cientifica

4///

B Google BGoogle Scholar ®Repositorios [Scopus

@ Ejemplo correcto

“Grafico de sectores que muestra el porcentaje de uso de las diferentes fuentes
de informacién disponibles para encontrar literatura cientifica. La fuente de
informacion mas utilizada es Google (55%), seguida de Google Scholar (20%),
los repositorios (15%) y Scopus (10%).”

1.5.12. EJES

Los ejes son un elemento fundamental en los graficos cartesianos que permiten
relacionar variables independientes (eje x), con variables dependientes
(ejey).

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Selecciona el gréafico en el que deseas mostrar los ejes.

Paso 2. Ahadir los ejes.

Menu: Disero de grafico — Agregar elemento del grafico — Ejes.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pagina FérmuIJ
Agregar elemento| Disefio Cambiar I I I I I | | I
de gréfico v rapido ¥ | colores v
L Ees >
rd:hT Horizontal primario
G [@ Titulos del eje >
E Titulo del gréfico > .[ﬂ:l_ Vertical primario
] [li Etiquetas de datos >
i Més opciones de gje...
4 [h Tabla de datos >
3 @8 Barras de error >
/
m Lineas de la cuadricula >
O
1 1P Leyenda >
6
1 .
.~/ Linea de tendencia >
8
r‘

Imagen 28. Opciones de la cinta de accesos directos para afiadir los ejes.

1.5.13. LEYENDA

La leyenda de un grafico incluye las claves para interpretar como se han
codificado los valores del grafico. Por ejemplo: hombres = azul; mujeres =
blanco.

Pasos a seguir

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Selecciona el grafico en el que deseas anadir la leyenda.

Paso 2. Aihadir la leyenda.

Menau: Diserno de grafico — Agregar elemento del grafico — Leyenda.
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Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Automatizar Ayuda

0 |E =
Agregar elemento| Disefio Cambiar o I i I = E = . _J_ I D

de gréfico ¥ répido ¥ colores ¥

1”1 Ejes S Estilos de disefio
G I Tiulos del gje >
: E Titulo del gréfico > ) E F € h
2| [H Etiquetas de datos >
i I, Tabla de datos >
5| [ Barras de error >
S m Lineas de la cuadricula >

]
8| b~ Leyenda > ]
9 hﬂlx Ninguna
10
11| =/ Linea de tendencia > |_|j]l|E| Derecha
12

=3
13 [I Arriba
15
16 El.lﬂl Izquierda
17
18 [l b
19 ==
- M4 i de | d
Hojal 4 Mas opciones de leyenda...

Imagen 29. Acceso a las opciones para afiadir una leyenda al grdfico.

Paso 3. Seleccionar la posicion de la leyenda.

Puedes ubicar la leyenda a la izquierda, derecha, parte superior o inferior del
grafico.

Siguiendo las recomendaciones de Evergreen [3], una alternativa al uso de las

leyendas es etiquetar los datos directamente lo mas cerca posible de las

marcas. Por ejemplo, encima o al lado de las barras o lineas del grafico. Al
etiquetar directamente los datos, podemos incluso prescindir de los ejes para
no incluir informacion redundante.

En el siguiente apartado se muestra como afiadir etiquetas de datos.
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1.5.14. ETIQUETAS DE DATOS

Las etiquetas de datos permiten mostrar los valores asociados a cada marca
(punto, barra...) a su lado, facilitando la lectura de detalles concretos a la
audiencia.

Pasos a seguir

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Selecciona el grafico en el que deseas anadir las etiquetas de datos.

Paso 2. Agregar las etiquetas de datos.

Menu: Diseno de grafico — Agregar elemento de grafico — Etiquetas de
datos.

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Power Pivot  Disefio de grafico  Formato
i & D o % il
agregar clemento| Disefia | cambiar |~ | | | I il I sEE¢ .II ]_I_u il ‘||_| |III 111 I H Combir i/ Seecconar | Cambiarpo

degrificov |[répido~ | colores~ = = = - | = = 2 & === SRR B TS EE SESE 2220 Fl columna os e grafic

Th Ges N Estilos de disefio Datos Tipo

Iy Tiulos del eje >

I Thulo del gréfico > D E F G H 1 ] K L M
1 5 Etiquetss de datos > _x
2 \.ml Minguna
4 IB Tabla de datos >
g| fb Bamas de grror > lﬂ Centro {3 ::
S fH Lineas de la cuadriculs > Titulo de gréfico
8 L Leyenda > Extremo int temo 6000
7 5100
I Base interior 5000 4500
g .» Linea detendencia > 4200
1 & 4000 3500
A \Jﬂl Extremo externo
12 [ 3000

-
Mh Llamada de datog
- 2000
14
Mss opciones de la etiqueta de datos...

15 1000
16
17 0
18 2020 2019 2018 2017
10

Imagen 30. Acceso a las opciones para afiadir etiquetas de valores al grdfico y elegir su
posicion.

Paso 3. Seleccionar la posicion de las etiquetas de datos.

Puedes optar por cualquiera de las opciones. Sin embargo, en caso de
situarlas en el interior de las barras, sectores, etc. del grafico, debemos
garantizar un contraste suficiente entre el color de los caracteres numeéricos y el
relleno de la forma.
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Mediante la opcion “Mas opciones de la etiqueta de datos” podemos
personalizar las etiquetas con un color de fondo, cambiando la orientacion del
texto, etc. Sin embargo, solo recomendamos garantizar un tamafio minimo de
12 puntos y no decorarlas con caracteristicas superfluas.

Formato de etiquetas de datos vooX

Opciones de etigueta ~~  Opciones de texto
p s — [ ma |
H O = (il

~ Opciones de etiqueta
Contenido de |a etiqueta
[] valor de las celdas
[ Nombre de |a serie
[ Nombre de categoria
Yalor
Mostrar lineas guia

[ Clave de leyenda

Separadar B -

| Restablecer texto de etiqueta

Paosicion de etiqueta

Centro
Extremo interno
Base interior

(o] Extremo externao

~ Mimero

Categoria

|. General kd

Cadigo de formato

| Estandar [ | Agregar

Vinculado al origen

Imagen 31. Opciones avanzadas de formato de las etiquetas de datos.

En el siguiente ejemplo se muestra el uso de las etiquetas de datos para
mostrar los valores asociados a cada punto de un grafico de lineas.
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600

500

400

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imagen 32. Las etiquetas de datos facilitan a la audiencia conocer los datos exactos
que el grdfico representa. Fuente: elaboracion propia.

1.5.15. TABLAS DE DATOS

Mas alla de las tablas de datos definidas previamente a la creacion del gréfico,
Excel también permite insertar una tabla con los datos dentro del espacio
destinado a un gréfico. Las tablas de datos son una alternativa textual
importante para las personas que no pueden ver o tienen serias dificultades
para hacerlo.

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Power Pivot  Disefio de gréfico  For

ﬁj 4 Cortar [catibri (Cuerpoy  ~[[10 | AT A" == ==

[[3 Copiar ~ o
Pegar (3 Cop N K § - 7 & A~ =) =
M =1 Copiar formato
Portapapeles & Fuente =] Alineacian Nimera Estilos
Graficol ~ fx
A B C D E F G H | ] K
1
3 Titulo de gréfico Eementos de grafico
Ejes
5 6000 / [0 Titulos del gje
6 5000 5100 [ Titulo del grifico
7 4200 4500 B Etiquetas de datos
Tabla de dati >

8 4000 3500 g EZ"ZS; :”D:r Con claves de leyenda
9 | 0 3000 B Lineas de cuadricula Sin claves de leyenda
1o [ Leyenda Mas opciones..
11 2000 [ Linea de tendencia
12
13 1000
14 0
15 2020 2019 2018 2017
16 W seriel 3500 4200 4500 5100
17
18
19

Imagen 33. Opciones avanzadas para la tabla de datos.
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Buenas practicas:

e Siexportas el grafico a un programa de edicion de textos o de
presentacion de diapositivas, utiliza las opciones especificas de
exportacién/importacion del grafico para garantizar que el texto de la
tabla continue siendo texto en ese otro documento. Si realizas una
captura de pantalla del grafico y lo insertas en otro documento, el texto
dejara de ser accesible, ya que se habra transformado en una imagen.

1.5.16. ESTILOS DEL GRAFICO

Al igual que en el caso de las celdas, Excel permite definir los estilos de
nuestro grafico a partir de diferentes plantillas preestablecidas. Elegir un estilo
u otro implicara el uso de patrones o colores sdlidos, una cuadricula u otra, la
incorporacion de sombras decorativas, color de fondo, entre otros. En general,
los estilos disponibles no son muy adecuados para la accesibilidad y es facil

mejorarlos si los personalizamos.

Pasos a sequir

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Menau: Disenfo de grafico — Estilos de disefo.

Paso 2. Seleccionar el estilo

Selecciona el estilo que quieres utilizar.

@ sutoguardaco (@ ) B < librolxlse - Guardado en Este PC v £ Buscar

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Power Pivot  Disefio de gréfico  Formato

B E D[, B il
Agregar clemento Disefio | Cambiar | = | | I I il | I i IIII | '. I il H H il I I il l I Cambiarfila/ Seleccionar = Cambiartipo  Mover

degrifico~  répido~  colores > columna datos degrifico  gréfico

Disefios de grifico ; = Datos Tipo Ubicacién
4 ; ; il I (1) I I
Graficol ~ i fx -

Imagen 34. Estilos predefinidos disponibles.
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El color es un sistema de codificacion de la informaciéon muy eficiente. Sin
embargo, no todas las personas presentan la misma capacidad para diferenciar
ciertas combinaciones de colores o apreciar el contraste entre dos colores
adyacentes. Esto implica que el color nunca se debe utilizar como el unico
canal para transmitir informacion. Aunque podemos encontrar ciertas
combinaciones de colores perceptibles para una mayoria de usuarios,
debemos ser cuidadosos y usar alternativas adicionales. Una alternativa al uso
del color es el uso de patrones o texturas para el relleno de las marcas del
grafico.

Paso 1. Seleccionar la marca (barra, linea...).

Selecciona la marca del grafico que deseas editar (barra, linea...) y haz doble
clic.

Paso 2. Seleccionar el estilo.

Selecciona la opcién “Relleno” del menu “Formato de las series de datos” que
aparece en la parte derecha de la interfaz, representada por un cubo de pintura.

Paso 3. Seleccionar texturas o tramas como relleno.
Elige la opcién “Relleno con imagen o textura” o “Relleno de trama”.

Paso 4. Seleccionar el tipo de textura o trama.

Selecciona el tipo de textura o trama preferida y los colores de primer plano y de
fondo.

Paso 5. Determinar el color del borde

En este mismo menu también puedes seleccionar el estilo y color del borde.
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Formato de serie de datos

Opciones de serie "
B el

~ Relleno

fico

N

_ Sin relleno
Relleno sahdo
Rellena degradada

Rellena con imagen o textura

O Relliena de trama

_ Automiticos

N Imvertir i es negativo

| Variar colares entre puntes

Trama

-
il i
—eZ

‘?\

2018

L T
o

e Rl

s T
R EEEE
ﬁ FEH B e 550 388
Primer plane 2 -
Fondo -~

Imagen 35. Opciones de relleno con tramas.

En cuanto al fondo, es una trama sobre la cual se superponen el resto de los
componentes presentados y que no tiene ningun rol esencial en la
comunicacion de informacioén o datos. En este sentido, procuraremos que el
color de fondo elegido mantenga un contraste suficiente con el resto de las
marcas (barras, lineas, puntos...). En el siguiente ejemplo se observa un
contraste insuficiente entre el fondo y el color de las barras (1:1 de 3:1) asi
como respecto del texto (1.5:1 de 4.5:1)."

" Podéis revisar la ratio de contraste con herramientas como Colour Contrast Checker:
https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/.
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Q Ejemplo incorrecto.

Q Ejemplo correcto

Estudiantes de nuevo ingréso segun género

Hombres Mujeres

Estudiantes

Género

Imagen 37. Ejemplo de buena prdctica: el color de fondo tiene un contraste suficiente
con los elementos textuales del grdfico. Fuente: elaboracion propia.
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Es muy importante evitar afiadir elementos flotantes en el grafico (por ejemplo,
otras imagenes o formas predefinidas) ya que pueden confundir a los usuarios
de lectores de pantalla.

Otro elemento que puede influir negativamente, especialmente en la legibilidad
de los datos numéricos que acompafian a las marcas del grafico, son las lineas
de cuadricula. En este sentido, es necesario valorar si realmente ayudan al
lector a procesar los datos mas rapidamente, asi como garantizar que no
compiten visualmente con los datos [1]. En caso de que necesitemos
incorporarlas, debemos asegurar un contraste suficiente entre valores y lineas.

@ Ejemplo incorrecto.

600

525
500 e

450

432

400 37;_—’_‘_/

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imagen 38. Ejemplo de mala prdctica: las lineas de la cuadricula se superponen con las
etiquetas de datos. Por otro lado, son tan gruesas que compiten visualmente con la
linea. Fuente: elaboracion propia.
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@ Ejemplo correcto.

600

500

400

300

200

100

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imagen 39. Ejemplo de buena prdctica: se han eliminado lineas de cuadricula
innecesarias. Fuente: elaboracion propia.

@ Ejemplo correcto.

600
E3
500 =
432]
400 3
300
200
100
0
2015 2016 2017 2018 2019 2020

Imagen 40. Ejemplo de buena prdctica: se ha reducido el grosor de las lineas de la
cuadricula y se ha afiadido un fondo de color a las etiquetas de datos para garantizar
su contraste con el fondo y la cuadricula. Fuente: elaboracion propia.
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Aunque cada vez son menos populares, los graficos en 3D aun se utilizan en
muchas publicaciones. El principal problema derivado de representar las
marcas (barras, sectores...) de un grafico en tres dimensiones es que el efecto
de profundidad nos presenta los objetos mas cercanos como mas grandes,
provocando una distorsion de los tamanos reales de cada elemento. En
otros tipos de graficos, como los de barras, resulta complicado entender el
valor que representa cada barra, ya que el lector no sabe cual de las dos
lineas del extremo de la barra (la que se ve mas cerca o la mas lejana) es la
que marca el valor de la variable.

@ Ejemplo incorrecto.

Nacimientos en Catalufia entre 2015 2019

80.000
70.000
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000
2015 2016 2018

2018
Imagen 41. En los grdficos en tres dimensiones resulta imposible saber qué linea
representa el valor de la variable. Por otro lado, también resulta mds complicado
aproximar el valor exacto que en un grdfico en dos dimensiones.

2017
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1.6. PLANTILLAS

Las plantillas son hojas de calculo previamente disefiadas para un uso
determinado y recurrente. Por ejemplo, una plantilla para crear facturas u otra
para generar informes de resultados contables. Excel incluye algunas plantillas
preinstaladas, pero también podemos descargarlas de Internet o generar
nuevas desde cero.

Crear plantillas en nuestro entorno de trabajo nos permite ahorrar tiempo y
asegurarnos de que algunas de las caracteristicas de accesibilidad tratadas en
este documento se integren en todos los documentos que generemos.

Pasos a seguir

Paso 1. Crear un nuevo documento.

Menau: Archivo — Libro en blanco

Paso 2. Guardar la plantilla.

Archivo — Guardar como. Elige la ubicacion en la que deseas guardar la
plantilla, indica un nombre para la plantilla y selecciona el tipo de archivo
"Plantilla de Excel (*.xltx)" en el cuadro combinado. Finalmente, puedes anadir
etiquetas representativas para la plantilla antes de pulsar el boton "Guardar".

£l Guardar como

€ > v 4 OneDrivi Do to: L ¥l
N r = o
Capturas de pantalla Nombre Fecha de modificacién
N arpet:
Excel
PCR Ja
Lectores de pantalla Plantillas personalizadas de Office 31/10/2022 10:44
Plantilles de I'Dffice personalitzades
@ OneDrive Proyectos VideoPad
~ M Este equipo Tarragona turisme
&5 Windows-SSD (C) Wondarsharg

Zoom

& Google Drive (DY)

W s sl | antilla_informe_sermnanaldix

Tipo: Plantilla de Excel (*itx)

TUDEN AlcaraZ Marines | Etiquetas: Agregar una etiqueta |

4 Ocultar carpetas Hemamientas ~ Guardar Cancelar

Imagen 42. Cuadro de didlogo para guardar una plantilla.
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En este apartado se explica como empezar a trabajar en un documento a partir
de una plantilla generada anteriormente. En caso de que desees comenzar a
trabajar en un libro de trabajo en blanco, debes ir a Archivo y, a continuacién,

seleccionar la opcion "Libro en blanco".

Pasos a sequir

Paso 1. Crear un nuevo documento.

Crea un nuevo documento a partir de una plantilla.

Paso 2. Seleccionar la plantilla

Menu: Archivo — Crea — Personal.

G libro1.xlsx

©
ﬂh Inicic

D Nueve I

Er Abrir

|£? Compartir

Informacion
Guardar
Guardar como
Irprimir
Exportar
Publicar

Cerrar

Nuevo
A B C
- e BN D

i
a
5
6
7

Libro en blanco Seguimiento de proyectos

Buscar plantillas en linea

Busquedas sugeridas: Emplesa Planificadores y objetos de segu

Introduccion a las Realizar la primera
Formulas Tabla dinamica
-‘f‘\‘ -

Tutorial de formula Tutorial de tablas dinami...

Imagen 43. Opcidn de menu para crear un nuevo documento de Excel a partir

de una plantilla personal.

Excel permite no solo crear plantillas para las hojas de calculo, sino que

también podemos guardar los graficos como plantillas.
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Pasos a sequir

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Selecciona el grafico — Clic derecho — Guardar como plantilla.

Paso 2. Guardar

Elige un nombre para la plantilla y guarda.

Por defecto, en Windows, Excel guardara la plantilla en el directorio
C:\Users\nom-usuari\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Charts.
Conviene mantener las plantillas en este directorio para que Excel las

encuentre cuando necesitemos cargarlas.

A Cortar

(™ copiar

Alineacién Nimero Estilos

Opciones de pegado:

& . e k
|;| Restablecer para hacer coincidir el estilo

! Evolucion de la poblacion de Catalunya

| &.000.000
A Fuente...

T.000.000

|ﬂ:| Cambiar tipo de gréfico...

&.000.000 .
3.761.965 3.795.993 3.849.743 [[E Guardar como plantilla

5.000.000 -
Eﬁ Selecdionar datos,..

4,000,000 r o
d C‘j Moyer grafico...
L
3.000.000
2.000.900 3673224 3.694.082 3732732 }
1.000.000 -
I-_I] Traer al frente
] O . f
2015 2016 2017 2018 2019 £y Enviar al fondo
Any
Guardar como imagen...
Evolucién de la poblacién de Catalunva Asignar macro...
Fullg Full7 ar = 4 :
Q Ver texto glternativo...

Imagen 44. Guardar un grdfico como plantilla nos permitird aplicar posteriormente
estos estilos a nuevos grdficos del mismo tipo.

Para cargar la plantilla de un grafico debes seguir los pasos que se indican a
continuacion.
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Pasos a sequir

Paso 1. Seleccionar les datos.
Selecciona la tabla que contiene los datos que quieres representar en forma de

grafico.

Paso 2. Insertar el grafico

Menau: Insertar — 2) Graficos recomendados — 3) Pestana “Todos los
graficos” — 4) Opcion “Plantillas” — 5) Seleccionar Ila plantilla.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina___Formulas  Datos  Revisar Vista Automatizar Ayuda
g e W7 ﬂ] -3 ﬂ v ;:n] - @ g . = Linea
i@ 7 b | Q@ g db
Tabla  Tablas dindmicas Tabla  llustraciones Grsficos |7 W~ B Mapas  Gréfico Mapa 12 Colu
dindmica * recomendadas i recomendados éD o L w b dindmico ¥ D~ 1% pérd
Tablas Graficos N Paseos M
Al v i I
f-\1 B & D E F G H
1 Hombres  Mujeres Insertar gréfico
2 2015 3.642.789 3.781.965 3
sréificos recomen Todos los graficos
3 2016 3652336  3.795.993 ZI:’:’ e
4 2017 3.673.224 3.623.052 / Rediie Mis plantillas
5 2018 3.694.082  3.849.743 grafico_barras apadas
6 2019 3.732.732  3.886.762| o coue IO .. A
7 B o000 ke el Lttt
8 ® o - [ oo
z 00 e mSeriest
9 E ?.:xnc( = H
10 Ar 1 2 3 4 5
B X ¥ (disy 5
11 .
@
12 lish
13 B supe
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Imagen 45. Desde la opcion de grdficos recomendados, puede acceder
a las plantillas guardadas.

Una vez seleccionada la plantilla, solo hay que pulsar el boton "Aceptar" y el
grafico cargara la plantilla guardada. Sin embargo, sera necesario adaptar
ciertos elementos como el formato del titulo o el de las etiquetas de los ejes
que no se conservan en la plantilla.

Aunque se basen en plantillas accesibles, el nuevo contenido que generes
cada vez que crees un nuevo documento debera seguir el resto de las pautas
que se explican en esta guia para asegurar la accesibilidad total del

documento.
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1.7. VALIDACION DE LA ACCESIBILIDAD

Excel dispone de una herramienta de validacion de la accesibilidad automatica
gue nos ayuda a detectar posibles problemas de accesibilidad en nuestro
documento. El validador de accesibilidad de Microsoft Excel clasifica los
problemas de accesibilidad como:

e Errores: barrera que dificulta o imposibilita percibir o comprender el
contenido a determinadas personas con discapacidad.

e Advertencias: barrera que, en algunos casos, pueden dificultar percibir
o comprender el contenido a determinadas personas con discapacidad.

Paso 1. Comprobar la accesibilidad.
Menu: Archivo — Informacion — Opcion Comprueba si hay problemas —

Comprobar accesibilidad.

© Informacion
ﬁh Inicio
[ Nuevo Proteger libro
Eq Controle el tipo de cambios que los dem§
= Abrir Proteger
libro
ﬁ Compartir

Inspeccionar libro
56| Obtener @ Antes de publicar este archivo, tenga en ¢

complementos Comprobar si hay ®  Nombre del autor y ruta de acceso a
problemas v

Informacién
Inspeccionar documento

Guardar S) Compruebe.la informacién personal o propiedades
ocultas del libro

Guardar como Comprobar accesibilidad
Busque el contenido del libro que las personas con

Imprimir discapacidades podrian tener dificultades para leer.
Comprobar compatibilidad

Exportar Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel.

libro

Publicar AU orar ‘

Imagen 46. Cuadro de didlogo de la comprobacion de accesibilidad.
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Una vez seleccionada la opcion de comprobacion de accesibilidad, Excel
mostrara el resultado de la validacién en la parte derecha de la interfaz.

Accesibilidad v X

Resultados de la inspeccion

Errores
> Falta el texto alternativo (3)
Advertencias

Nombre de hoja predeterminado

>
(2)

[] Mantener la ejecucion del comprobador
de accesibilidad mientras trabajo

Informacién adicional v

Obtener més informacién para hacer que
los documentos sean accesibles

Imagen 47. Resultados del validador de accesibilidad.

Si marcas la casilla de verificacion "Mantener el verificador de accesibilidad en
ejecucion mientras trabajo", puedes ver los errores y advertencias que el
validador detecta en tiempo real.
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1.8. EXPORTACION

En muchas ocasiones, el documento final desde el cual se distribuira el grafico
no es la misma hoja de calculo, sino que simplemente usamos Excel para
generar esta visualizacion y exportarla en formato de imagen para usarla en un
sitio web o documento de texto. En este apartado, se explica cobmo exportar un
grafico a un archivo Word y como imagen vectorial, manteniendo las maximas
caracteristicas de accesibilidad.

1.8.1. EXPORTAR GRAFICOS A UN DOCUMENTO WORD

Las ultimas versiones de Microsoft Excel y Microsoft Word ofrecen multiples
opciones de integracion de datos, entre las cuales la posibilidad de insertar un
grafico vectorial generado con Excel dentro de un documento Word.

Pasos a sequir

Paso 1. Seleccionar el grafico.

Selecciona el grafico que deseas exportar y pulsa la combinacion de teclas Ctrl
+ C. Alternativamente, puedes seleccionar la opcion de menu Inicio — Copiar.

Paso 1. Pegar el grafico.

Pega el grafico copiado en el documento Word mediante la combinacion de
teclas Ctrl + V. Alternativamente, puedes utilizar la opcién de menu Inicio —
Pegar.

Al pegar el grafico, disponemos de las siguientes opciones:

o Utilizar el formato de origen e incrustar el libro de trabajo: tablas y
graficos se copian al documento Word. Se mantiene el formato del
archivo Excel desde el cual copiamos el grafico.

e Conservar el formato de origen e incrustar el libro de trabajo: tablas
y graficos se copian al documento Word. Se mantiene el disefio o tema
original.

e Utilizar el tema de destino y enlazar los datos: el grafico se copia el
documento Word, pero sigue vinculado a los datos del archivo Excel, y si
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estos cambian, se actualizara. El formato se adapta al de la plantilla
Word donde copiamos el grafico.

e Conservar el formato de origen y enlazar los datos: el grafico se
copia en el documento Word, pero sigue vinculado a los datos del
archivo Excel, y si estos cambian, se actualizara. En cuanto al formato,
se mantiene el disefio o tema original.

¢ Imagen: es la opcidon menos accesible de todas. La imagen vectorial se
convierte en una imagen en formato de mapa de bits que ya no
podremos editar. Si se opta por esta imagen, es necesario
complementarla con un texto alternativo o una descripcion larga, segun
el caso.

Opci de ado

Imagen 48. De izquierda a derecha, opciones: Utilizar el formato de origen e incrustar
el libro de trabajo, Conservar el formato de origen e incrustar el libro de trabajo,
Utilizar el tema de destino y enlazar los datos, Conservar el formato de origen y enlazar
los datos e Imagen.

Es importante tener presente que en el caso de que queramos mantener el
grafico vinculado al archivo Excel, cualquier modificacion en la hoja de calculo
se reflejara en el archivo Word.

1.8.2. EXPORTAR EN FORMATO VECTORIAL

El formato vectorial es idéneo para la accesibilidad, porque si el usuario amplia
el grafico, este sigue manteniendo la calidad (no se pixela). Si tenemos que
incluir el grafico en una pagina web, este sera el formato mas adecuado.

Aunque se generen nativamente en formato vectorial, Microsoft Excel no
dispone de ninguna opcidn especifica para exportar los graficos en este
formato.
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Un truco para resolver esta carencia consiste en guardar el documento en
formato PDF para, posteriormente, tratarlo con un programa de edicion de
imagenes vectoriales (Adobe lllustrator, Inkscape...).

Pasos a sequir (con Adobe PDF Professional instalado
Paso 1. Crear PDF
Menu: Adobe — Crear PDF

Paso 2. Seleccionar la hoja
Selecciona la hoja de Excel donde se encuentra el grafico que quieres exportar.

P8 Acrobat PDFMaker >

Rango de conversian

() Todo el libro
() Selecddn
® Hojals)
Hojas de Excel Selecadn de hojas Hojas del FDF
Grafics Agregar >

Descripcions llargues
< Eliminar

Agregar todo ==

Organizar

£ > Bajar

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

() Ajustar la hoja de célculo a una sola pagina

| Convertir a PDF Cancelar

Imagen 49. Seleccion de las hojas a imprimir.

Paso 3. Configurar la impresion y convertir a PDF

Seleccionar la opcién “Ajustar al ancho del papel” o “Ajustar la hoja de calculo a
una sola pagina” para asegurarse de que el grafico no quede cortado entre dos
paginas diferentes.
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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

Cpcdones de conversion
() Tamafio real
(®)iAjustar al ancho del papel;

() Ajustar la hoja de cdlculo a una sola pagina

Convertir a POF Cancelar

Imagen 50. Es importante marcar la opcion de ajustar al ancho del papel
para asequrarnos de que el grdfico no quede cortado.
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1.9. CONCLUSIONES

Los graficos estadisticos forman parte fundamental del curriculum de muchas
asignaturas en diferentes niveles formativos. Asegurar su accesibilidad es
fundamental para garantizar el derecho de los estudiantes con diversidad
funcional a acceder en igualdad de condiciones a la educacion. Mas aun en un
contexto en el cual la alfabetizacion en datos, entendida como el conjunto de
habilidades para leer, interpretar, crear y comunicar datos, es la protagonista
de una sociedad caracterizada por una ingente cantidad de datos generados
por todo tipo de organizaciones, gobiernos y personas.
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