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第13章

Chapter

多媒体软件基础视频

本章重点讲解的软件功能

多媒体实例讲解视频

视频文件 \实例讲解视频 \制作企划书

视频文件 \软件基础视频 \ Excel 2007单元格样式设置 \设置工作表背景 .swf

插入自选图形制作流程图 

隐藏网格线

插入艺术字

插入图片
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13.1   实例描述

当公司有新产品准备投放市场时，需要对市场进行一系列的考察与分析，并制作成报告即企划书。在企划

书中常常会涉及对产品投入的市场进行分析，对产品针对的消费人群进行分析以及在同一市场中对同类产品销

售情况进行分析等。

在本章中以制作企划书为例来介绍在 Excel 2007中插入自选图形制作流程图、隐藏网格线、插入艺术字、

插入图片等方法。

13.2   制作产品投放市场计划

制作产品投放市场的计划，首先应对产品投放的市场、同类产品销售量等进行分析，利用前面章节所讲过

的知识制作好调查表格，进行相应的分析。然后利用自选图形更直观地显示投放新产品的流程，可以使公司投

放的新产品在同一市场的同类商品中具有更高的竞争力。

13.2.1   设计表格

在本小节中利用对单元格的合并和调整单元格的行高和列宽来制作企划书，其设计表格的具体操作步骤在

前面的章节中已有详细的介绍，此处不再赘述。

素材文件 

最终文件 实例文件 \第 13章 \最终文件 \企划书 .xlsx

实例文件 \第 13章 \素材文件 \050.jpg、051.jpg
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合并单元格。在“开始”选项卡中单击“对齐方式”选项组中的“合并后居中”按钮，合并单元格

区域，如图 13-2所示。

02

新建并设置工作表。利用前面所学过的知识，在工作表中输入相应的文本，然后设计工作表为如图

13-1所示的样式。

01

图 13-1   设计工作表 图 13-2   合并单元格区域

设置单元格格式。选中单元格，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“设置单元格格式”命令，

如图 13-3所示。

03

设置自动换行。弹出“设置单元格格式”对话框，在“对齐”选项卡中勾选“自动换行”复选框，如

图 13-4所示。

04

图 13-3   设置单元格格式 图 13-4   设置自动换行

单击

添加表格边框。选中整张表，在“开始”选项卡中单击“字体”选项组中的边框线下三角按钮，在

展开的列表中单击“所有框线”选项，如图 13-6所示。

06

输入调查信息。在相应的单元格中输入文本，如图 13-5所示。05

单击
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图 13-5   输入调查信息 图 13-6   添加表格边框

2 单击

1 单击

更改工作表名称。右击“Sheet1”工作表标签，在弹出的快捷菜单中单击“重命名”命令，如图 13-8所示。08

添加边框后的效果如图 13-7所示。07

图 13-7   添加边框后的效果 图 13-8   重命名工作表

1 右击

2 单击

修改工作表标签后的效果如图 13-9所示。09

图 13-9   修改工作表标签后的效果
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13.2.2   插入自选图形制作投放流程

利用自选图形制作流程图可以让用户更快捷、更清晰地分析数据。下面介绍插入自选图形制作投放流程图

的具体操作步骤。

选择流程图样式。弹出“选择 SmartArt图形”对话框，单击“流程”选项面板中的“基本流程”样式，

如图 13-11所示。

02

单击“Sheet2”工作表标签，切换至“Sheet2”工作表中，在单元格 A1中输入“投放流程图”文本，

然后单击“插入”标签，切换至“插入”选项卡，单击“插图”选项组中的“SmartArt”按钮，如图 13-10所示。

01

图 13-10   单击 SmartArt按钮 图 13-11   选择流程图样式

2 单击

1 单击

输入文本。设置单元格格式后，在自选图形中输入相应的文本如图 13-13所示。04

单击“确定”按钮后，此时的工作表中显示插入的流程图如图 13-12所示。03

图 13-12   插入的流程图 图 13-13   输入文本

设置形状样式。在“SmartArt工具”的“格式”选项卡中单击“形状样式”选项组中的快翻按钮，在

展开的库中选择合适的样式，如图 13-14所示。

05

设置形状轮廓。单击“形状轮廓”下三角按钮，在展开的列表中设置轮廓颜色为“深蓝，文字 2，深

色 25%”，如图 13-15所示。

06

单击
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图 13-15   设置形状轮廓图 13-14   设置形状样式

设置发光效果。单击“形状效果”按钮，在展开的库中指向“发光”选项，然后选择合适的发光样式，

如图 13-16所示。

07

设置映像效果。单击“形状效果”按钮，在展开的库中指向“映像”选项，然后选择合适的映像样式，

如图 13-17所示。

08

图 13-17   设置映像效果图 13-16   设置发光效果

1 单击

3 单击

设置三维效果。单击“形状效果”按钮，在

展开的库中指向“三维旋转”选项，然后选择“离轴 1右”

样式，如图 13-18所示。

09

图 13-18   设置三维效果

2 单击

1 单击

1 单击

3 单击

1 单击

3 单击

单击

2 指向
2 指向

2 指向
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设置自选图形上的文本。在“SmartArt工具”的“格式”选项卡中单击“艺术字样式”选项组中的

快翻按钮，在展开的库中选择合适的艺术字样式，如图 13-19所示。

10

插入形状。单击“插入”标签，切换至“插入”选项卡，在“插图”选项组中单击“形状”按钮，在

展开的库中单击如图 13-20所示的形状图形。

11

图 13-19   设置字体 图 13-20   插入形状

2 单击

1 单击

绘制形状。在工作表中拖动光标，如图 13-21所示，即可在工作表中绘制出所选形状的图形。12

设置形状样式。在“绘图工具”的“格式”选项卡中单击“形状样式”选项组中的快翻按钮，在内

置的库中单击合适的样式，如图 13-22所示。

13

图 13-21   绘制形状 图 13-22   设置形状样式

编辑文字。在形状图形上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“编辑文字”命令，如图 13-23所示。

然后在形状中输入“上市前”文本。

14

复制形状图形。按住 Ctrl键，然后拖动插入的形状，如图 13-24所示，即可复制出相同形状的图形。15

单击

单击



276

Office在文秘与行政中的应用

图 13-23   编辑文本 图 13-24   复制形状图形

1 右击

2 单击

设置单元格 A1中文本的字体颜色，然后用前面介绍过的方法修改工作表标签为“投放流程图”，最

后的流程图效果如图 13-26所示。

17

用同样的方法复制出多个相同的形状，并编辑形状中的文本，编辑完成后的效果如图 13-25所示。16

图 13-25   复制多个相同形状 图 13-26   投放流程图的最终效果

13.2.3   隐藏网格线

在打开 Excel工作表时，在工作表中默认显示网格线，如用户不需要显示网格线，可以进行相应的设置。

下面介绍隐藏工作表中网格线的具体操作步骤。

单击“视图”标签，切换至“视图”选项卡，取消勾选“显示 /隐藏”选项组中的“网格线”复选项，

如图 13-27所示，即可隐藏网格线。

01

 图 13-27  取消勾选“网格线”复选框

取消勾选
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此时在工作表中，可以看到网格线隐藏后的

效果，如图 13-28所示。

02

图 13-28   隐藏网格线后的效果

13.3   制作产品广告宣传计划

要推广公司的新产品，需要对其进行相应的宣传活动。宣传产品可以利用宣传单，促销活动和媒体广告

等方式，从而让消费者充分了解新产品。在本节中以制作产品广告宣传计划为例介绍在 Excel中插入艺术字、

图片和图表等的方法。

13.3.1   插入艺术字

制作产品广告宣传计划时可使用 Excel中的插入艺术字功能，制作标题、广告词等文本。其具体操作步骤如下：

2 单击2 单击

插入艺术字。单击“插入”标签，切换至“插入”选项卡，单击“文本”选项组中的“艺术字”按钮，

在展开的库中选择如图 13-30所示的艺术字样式。

02

切换工作表。单击“Sheet3”工作表标签，切换至“Sheet3”工作表中，如图 13-29所示。01

图 13-29   切换工作表 图 13-30   选择艺术字样式

编辑艺术字。输入“健康生活 -小灵通”字样，并设置艺术字的位置，如图 13-32所示。04

此时工作表中出现“请在此键入您自己的内容”，提示用户在此输入艺术字，如图 13-31所示。03

1 单击

单击

2 单击
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图 13-31   插入艺术字 图 13-32   设置艺术字位置

设置艺术字的填充颜色。在“艺术字样式”选项组中单击“文本填充”下三角按钮，在展开的列表

中设置填充颜色为“橙色”，如图 13-34所示。

06

给艺术字添加发光效果。在“绘图工具”的“格式”选项卡中单击“艺术字样式”选项组中的“文本效果”

按钮，在展开的库中指向“发光”选项，然后设置发光样式如图 13-33所示。

05

图 13-33   给艺术字添加发光效果 图 13-34   设置艺术字的填充颜色

给艺术字三维旋转效果。在“艺术字样式”

选项组中，单击“文本效果”按钮，在展开的库中指

向“三维旋转”选项，然后选择如图 13-35所示的旋

转样式。

07

图 13-35   为艺术字添加三维旋转效果

1 单击

2 单击

1 单击

3 单击

3 单击

1 单击

2 指向

2 指向
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为艺术字添加映像效果。单击“文本效果”按钮，在展开的库中指向“映像”选项，然后选择如图

13-36所示的映像样式。

08

为艺术字添加转换效果。单击“文本效果”按钮，在展开的库中指向“转换”选项，选择如图 13-37

所示的转换样式。

09

图 13-36   设置映像效果 图 13-37   设置转换效果

为艺术字添加棱台效果。单击“文本效果”按钮，在展开的库中指向“棱台”选项，然后选择如图

13-38所示的样式。

10

3 单击

1 单击 1 单击

设置完成后的艺术字的最终效果如图 13-39所示。11

图 13-38   设置棱台 图 13-39   艺术字最终效果

13.3.2   插入广告宣传图片

在广告宣传计划中插入相应宣传产品的图片并对其进行说明，可以更好地达到对新产品进行宣传的目的。

下面介绍在工作表中插入图片的具体操作步骤。

选择图片。弹出“插入图片”对话框，在其中选择合适的图片，然后单击“插入”按钮即可，如图

13-41所示。

02

插入图片。单击“插入”标签，切换至“插入”选项卡，在“插图”选项组中单击“图片”按钮，如图 13-40所示。01

3 单击

1 单击

2 指向

2 指向

2 指向

3 单击



280

Office在文秘与行政中的应用

图 13-40   单击“图片”按钮 图 13-41   选择图片

设置图片柔化边缘效果。在“图片工具”的“格式”选项卡中，单击“图片样式”选项组中的“图片效果”

按钮，在展开的库中指向“柔化边缘”选项，然后选择如图 13-43所示的样式。

04

设置图片位置。插入图片后，用户可以拖动图片至合适的位置，如图 13-42所示。03

图 13-42   设置图片位置 图 13-43   设置图片柔化边缘效果

设置图片发光效果。单击“图片效果”按

钮，在展开的库中指向“发光”选项，然后选择如图

13-44所示的发光样式。

05

图 13-44   设置图片发光效果

2 单击

1 选择

1 单击

3 单击

2 指向

1 单击

3 单击

单击

2 指向



281

第 13章   制作企划书

图片设置完成后的效果如图 13-45所示。06

输入简单的说明文本，如图 13-46所示。07

图 13-45   最终效果 图 13-46   输入说明文本

13.3.3   制作广告投放数量图表

在 Excel中，用户可以通过输入的表格数据生成图表。下面以制作广告投放数量图表为例介绍生成图表并

设置图表的具体操作步骤。

输入表格内容。在相应的单元格中输入表格中的数据，如图 13-48所示。02

设置表头。在单元格 H12~J12中输入表格的表头文本，如图 13-47所示。01

图 13-47   设置表头 图 13-48   输入表格内容

插入图表。选中整个表格内容，单击“插入”标签，切换至“插入”选项卡，单击“图表”选项组中的“柱

形图”按钮，在展开的库中选择“三维簇状柱状图”样式，如图 13-49所示。

03

生成的图表如图 13-50所示。04


