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E lE l ChChExcelExcel ChartsCharts

Presented By: Terence PeakPresented By: Terence Peak

What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Excel.zipDownload the Zip file For Excel.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 
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Charts Charts 

Graphic representation of data in a WorksheetGraphic representation of data in a Worksheet
Category labels (descriptive entries)Category labels (descriptive entries)
Data points (numeric data)Data points (numeric data)
Data Points are grouped into Data Series which Data Points are grouped into Data Series which 
are represented by the data in a worksheetare represented by the data in a worksheetare represented by the data in a worksheetare represented by the data in a worksheet
In order to create an effective chart, you need In order to create an effective chart, you need 
to know what you want the char to tell youto know what you want the char to tell you

Labels and Data PointsLabels and Data Points

Category Labels

Data Points 
(each entry)(each entry)

Data Series 
(All data in 
row)
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Pie ChartPie Chart
Proportional relationships Proportional relationships 
What percentage of sale is What percentage of sale is 
represented b hatrepresented b hat

Revenue

Miami
21%

DenverBoston

Miami
Denver
New York
Boston

represented by what represented by what 
product?product?
The total sales is the The total sales is the entire entire 
chartchart
The total sales of each The total sales of each 
product, as a percentage of product, as a percentage of 
sales is represented by a sales is represented by a Denver

19%
New York

5%

55% sliceslice of the pieof the pie
Pie Carts are best read Pie Carts are best read 
when there is a limited when there is a limited 
numbernumber (<7) (<7) of categoriesof categories

Exploded Pie ChartExploded Pie Chart
Separates one or more Separates one or more 
slices of the pie forslices of the pie for

Revenue

Miami
21%

Denver
19%

Boston
55%

Miami
Denver
New York
Boston

slices of the pie for slices of the pie for 
emphasisemphasis

New York
5%
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Column ChartsColumn Charts
Uses actual numbers Uses actual numbers 
rather thanrather thanrather than rather than 
percentagespercentages
Data represented Data represented 
verticallyvertically
Data is according to Data is according to 
the X and Y axisthe X and Y axis

0

10

20

30

40

50

Red Yellow Blue Green Orange Brown

Quantity

the X and Y axisthe X and Y axisRed Yellow Blue Green Orange Brown

Bar ChartsBar Charts
Data represented Data represented 
horizontallyhorizontallyhorizontallyhorizontally
Data is according to the Data is according to the 
X and Y axisX and Y axis
Bar charts have the Bar charts have the 
advantage in that their advantage in that their 
long bars can betterlong bars can better

Red 
Yellow 

Blue 
Green

Orange
Brown

Quantity

long bars can better long bars can better 
accentuate differencesaccentuate differences

0 10 20 30 40 50
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Create a ChartCreate a Chart

Charts can be Charts can be 
EEmbedded in the worksheetmbedded in the worksheet

As a separate chart sheet As a separate chart sheet 

Any data change in the worksheet will Any data change in the worksheet will 
automatically change the data in the chartautomatically change the data in the chart
Charts are created using the Chart groupCharts are created using the Chart group

Create a ChartCreate a Chart
Open the worksheet Open the worksheet 
ChartChartChartChart
Select Select A1A1 through through B7B7
Click on the Click on the Insert tabInsert tab, , 
and choose and choose ColumnColumn
from the from the Chart group Chart group 
ChCh 3D l3D lChooseChoose 3D column3D column
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Edit a ChartEdit a Chart
This will open the This will open the 
DesignDesign tabtabDesign Design tabtab
In the In the Data Data group, click group, click 
Switch Row/ColumnSwitch Row/Column
In the In the Location Location group, group, 
choose choose New Sheet New Sheet 
Th h t iTh h t iThe chart is on a The chart is on a 
separate pageseparate page

Edit a ChartEdit a Chart
On the On the Layout Layout tab, tab, 
choosechoose Chart TitleChart Title fromfromchoose choose Chart Title Chart Title from from 
the the Label Label groupgroup
Choose a Choose a Title TypeTitle Type
Type Type M & M’s M & M’s as the as the 
titletitle
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Edit a ChartEdit a Chart
Open the Format tabOpen the Format tab
Choose Choose Shape FillShape Fill from from pp
the Shape styles groupthe Shape styles group
Click on the Click on the first column first column 
of the chart (of the chart (blueblue) change ) change 
the color to the color to red red to match to match 
the colors listed in the the colors listed in the 
legend.  legend.  
Colors are chosen byColors are chosen byColors are chosen by Colors are chosen by 
clicking on a clicking on a colorcolor from from 
the the shape fill menushape fill menu
Repeat until chart column Repeat until chart column 
colors match the colors colors match the colors 
listed on the legendlisted on the legend

Edit a ChartEdit a Chart
Click the Click the Design tabDesign tab
Cli kCli k Ch Ch t TCh Ch t TClick Click Change Chart TypeChange Chart Type
Change the chart to a Change the chart to a 
Pie chartPie chart
In the In the Data Data group, click group, click 
Switch Row/ColumnSwitch Row/Column
The chart should look The chart should look 
like thislike this
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Edit Charts Through the SpreadsheetEdit Charts Through the Spreadsheet

Click on cell Click on cell B7B7
Change the quantity ofChange the quantity of BrownBrownM&M’s to M&M’s to 1010 and push and push 
Enter Enter 
Note the chart changesNote the chart changes
Repeat the process and change Repeat the process and change BlueBlue to to 2424

Li k W k h t  t  Li k W k h t  t  Link Worksheets to Link Worksheets to 
DocumentsDocuments
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Link an Excel Worksheet with a Word Link an Excel Worksheet with a Word 
DocumentDocument

Click on the Click on the M&M ChartM&M Chart
C th h tC th h tCopy the chartCopy the chart
Open a Word Document Open a Word Document 
Click Edit and Click Edit and Paste Paste 
SpecialSpecial

Link an Excel Worksheet with a Word Link an Excel Worksheet with a Word 
DocumentDocument

Click Click Paste LinkPaste Link
Cli kCli kMi ft E lMi ft E lClickClickMicrosoft Excel Microsoft Excel 
Chart ObjectChart Object
ClickClick OKOK
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Link an Excel Worksheet with a Word Link an Excel Worksheet with a Word 
DocumentDocument

In In Word, Word, DoubleDouble‐‐click on click on 
thethe sections of the piesections of the pie ofofthe the sections of the pie sections of the pie of of 
the chart, this will open the chart, this will open 
the Chart in Excelthe Chart in Excel
Change the colors to Change the colors to 
match the colors of the match the colors of the 
M&MsM&Ms
Save both the Save both the WordWord and and 
ExcelExcel documentsdocuments
Open the Word documentOpen the Word document

Link an Excel Worksheet with a Link an Excel Worksheet with a 
Word DocumentWord Document
The worksheet and the document are linked.The worksheet and the document are linked.
If th li k i b k b i f th it tIf th li k i b k b i f th it tIf the link is broken by moving one of the items to If the link is broken by moving one of the items to 
another location (for example moving the items to another location (for example moving the items to 
another computer), the link must be reanother computer), the link must be re‐‐established. established. 
In order to keep both items portable, make sure that In order to keep both items portable, make sure that 
the link remains in tact by rethe link remains in tact by re‐‐copying and recopying and re‐‐pasting pasting 
after the documents are movedafter the documents are movedafter the documents are moved.after the documents are moved.
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Questions?Questions?
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.
C di t f T h l T i iC di t f T h l T i iCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training
Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer
The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word
(210) 829(210) 829‐‐39203920
tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


