


第 6章 图文混排

– 155 –

第 6章 图文混排

6.1 统计图表

在很多情况下，图表比单纯的数据更有说服力。表格中的一大堆数据往往使人找不到规

律，如果能根据数据表格绘制一幅简洁的统计图，会使数据的表示更加直观，分析更为方便。

如图 6-1 和图 6-2 所示分别是数据表格和根据数据表格绘制的统计图，究竟哪个更直观、更
有说服力，一对比便可得出结论。下面介绍如何利用Word 2002中文版来插入和编辑图表。

图 6-1 数据表格

图 6-2 根据数据表格绘制的统计图

6.1.1 导入图表

在已有表格数据的基础上，Word 2002 中文版能够很方便地导入图表，用图表来表示表
格中的数据。其操作步骤如下：

（1）选定需要用图表表示的数据表格，如图 6-3所示。
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图 6-3 选定生成图表所需的数据

（2）单击【插入】菜单的【对象】菜单项，打开【对象】对话框，并选中【新建】选
项卡，如图 6-4所示。
（3）在对话框中的【对象类型】列表框中选择【Mirooft Graph Cart 】选项，然后单
击【确定】按钮。此时在文档中选定表格的下方将导入图表，并在屏幕上显示一个数据表，

如图 6-5所示。

图 6-4 【对象】对话框

此时，菜单增加了【数据】和【图表】，Word 2002 中文版将当前窗口的菜单栏变为如
图 6-6所示。
（4）文档的任意空白处单击鼠标左键。其效果如图 6-7所示。
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图 6-5 导入图表并显示数据表

图 6-6 导入图表时的菜单栏

图 6-7 导入图表后的效果

6.1.2 编辑数据表

用户在文档中导入图表后，有时会发现一些数据需要进行修改，这时就需要编辑数据

表。编辑数据表首先应双击图表，进入图表编辑窗口。进入图表编辑窗口之后，如果没有显

示数据表，则可以单击【视图】菜单中的【数据工作表】菜单项，或者单击【常用】工具栏
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上的【查看数据工作表】按钮。显示数据表后，就可以在数据表中进行针对图表的各项编辑

操作了。下面分别讨论。

１．在表格中录入和修改数据

如果要在单元格中输入或修改数据，单击要输入数据的单元格，然后直接输入数据，输

入的数据出现在当前的单元格中时，将原来存在的数据替换掉；当完成此单元格的数据输入

后，只要按下回车键或者选择另一个单元格，图表就会针对新录入的数据作相应的修改。例

如，对图 6-8 所示表格的第一个单元格作了一些修改，然后按回车键就完成了数据的编辑，
这时图表窗口发生了相应的变化，如图 6-9所示。

图 6-8 修改数据表格的第一个单元格
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图 6-9 修改数据表中数据时，图表窗口也发生相应的变化

２．插入和删除行或列

先讲如何插入。首先选择要插入的位置。如果是插入列，将光标定位于将在其左边插入

的单元格。如果是插入行，将光标定位于将在其上边插入新行的单元格。单击【插入】菜单

中的【单元格】菜单项，打开【插入】对话框，如图 6-10所示。选择合适的选项，单击【确
定】按钮，就可以插放整行、整列或一个单元格。同样可以在新插入的单元格、行或列中输

入数据。

图 6-10 【插入】对话框

再讲如何删除。选定要删除的单元格，单击【编辑】菜单的【删除】菜单项，打开【删

除】对话框，如图 6-11 所示。选择合适的选项，就可删除整行、整列或一个单元格。若是
要删除整行，则选择【整行】单选按钮；若是删除整列，则选择【整列】单选按钮。单击【确

定】按钮，则完成删除整行或整列的任务。

图 6-11 【删除】对话框

３．清除

选定一个区域后，单击【编辑】菜单中的【清除】菜单项，弹出的子菜单中有三个选项。

【全部】选项是指将所选区域内的单元格都置为空，并将格式恢复到图表默认的状态。【内

容】选项是指将所选区域内的单元格置为空，但仍然保留用户设置的格式。【格式】选项是

保留所选区域内的单元格的内容，但将格式恢复到图表默认状态。

４．改变格式

在数据表内选择一个区域后，可以设置这个区域的字体与数字格式。

选定一个区域后单击鼠标右键，出现一个快捷键，选择【字体】选项，就可以进入【字

体】对话框。这个对话框和以前讲过的对话框完全一样，这里就不再重复了。在快捷菜单中

选择【数字】选项，就会出现如图 6-12 所示的对话框。在这个对话框内，可以将数字设置
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成各种格式。图表提供了 11种格式，如果这还不能满足要求，在【分类】列表框中选择【自
定义】选项，可以在右边的对话框内定义自己的数字格式。另外，选择【格式】菜单中的【字

体】选项，也可以打开这个对话框。

图 6-12 【设置数字格式】对话框

５．隐藏图表数据

用户可以将图表的数据表格的某些行和列隐藏起来，而不是将它们从数据表格中删除，

这样可以控制数据在图表中显示。

隐藏图表数据可用如下方法：

（1）选定要隐藏的行或列的任一单元格。例如，想隐藏数据表的第二列数据，则可选
定第二列的某个单元格，如图 6-13所示。
（2）单击【数据】菜单的【不含行/列】菜单项，打开【排除行/列】对话框，如图 6-14
所示。

（3）如果是隐藏行，则在【排除】选项组是选择【行】单选按钮；如果是隐藏列，则
选择【列】单选按钮。这里选择【列】单选按钮。

图 6-13 在要隐藏的列中选定一单元格
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图 6-14 【排除列/行】对话框

（4）单击【确定】按钮。
隐藏数据表中某行或某列后，该行或该列在数据表中呈灰色显示，如图 6-15 所示。而
在图表中不显示隐藏的行或列，其效果如图 6-16所示。

图 6-15 隐藏的行或列在数据表中呈灰色显示

图 6-16 在图表中隐藏行或列的效果

如果想显示被隐藏的行或列，首先显示数据表，然后在想显示的行或列中任选一单元

格，再单击【数据】菜单中的【包含行/列】菜单项，打开【包含行/列】对话框，如图 6-17
所示。

图 6-17 【包含行/列】对话框

如果想显示被隐藏的行，则在对话框中【包含】选项组中选择【行】单选按钮；如果想

显示被隐藏的列，则选择【列】按钮。最后单击【确定】按钮，则可将选定的被隐藏的行或
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列恢复显示。

6.1.3 图表操作

当用户完成对数据表的编辑后，就可以专心地对图表进行操作了。在文档中双击图表可

激活图表窗口。

１．图表类型

如果用户对图表的类型不满意，比如想用折线图或曲面图，或者想选用三维类型，可在

Word 2002中文版提供的多种图表类型中选择。步骤如下：
（1）双击要编辑的图表，激活图表对象。
（2）单击【图表】菜单的【图表类型】菜单项（或右击图表虚框中的空白处，弹出如
图 6-18 所示的快捷菜单，选择【图表类型】菜单项），打开【图表类型】对话框。对话框包
含【标准类型】和【自定义类型】两个选项卡，如图 6-19所示。

图 6-18 图表编辑的快捷菜单

图 6-19 【图表类型】对话框

（3）选中【标准类型】选项卡，选项卡有一个【图表类型】列表框，提供了各种标准
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类型的图表，在【子图表类型】框中则提供了选定标准类型图表的子类型。选择完毕后，单

击选项卡上的【按下不放可查看示例】按钮，则可查看已选定类型的效果，如图 6-20所示。
（4）如果用户对标准图表类型不满意，可选择【图表类型】对话框的【自定义类型】
选项卡，如图 6-21 所示。从选项卡上【图表类型】列表框中选择合适的图表类型，然后单
击对话框上的【确定】按钮即可。

（5）如果想将图表类型设为三维类型，请单击【图表】菜单的【设置三维视图格式】
菜单项（或右击图表上任一处，在弹出如图 6-22 所示的快捷菜单中选择【设置三维视图格
式】菜单项），打开【设置三维视图格式】对话框，如图 6-23所示。

图 6-20 查看选定图表类型的效果

图 6-21 【图表类型】对话框的【自定义类型】选项卡
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图 6-22 快捷菜单

图 6-23 【设置三维视图格式】对话框

对话框上的【上下仰角】文本框用于设置图表的上下仰角，可用对话框中上下箭头形状

的按钮来调整；【旋转】文本框用于设置图表水平旋转的角度，可用对话框中左右旋转箭头

形状的按钮来调整；【自动调整高度】复选框若被选中，则图表高度将根据上下仰角和水平

旋转角度来调整，否则高度固定；【直角坐标轴】复选框若被选中，表示图表是三维直角视

图，否则图表为三维透视，此时对话框如图 6-24 所示；图表为三维视图时对话框中多了一
个【透视系数】文本框用于设置透视系数；【高度基为基底的】文本框用于设置透视图高度。

在这里，选择了直角坐标视图，上下仰角为 15°，水平旋转角度为 20°。如果图表类型不
是三维类型，这一步可以取消，直接操作下一步。

图 6-24 三维透视图下的【设置三维视图格式】对话框
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对每一图表类型，也可设置不同的选项。操作步骤如下：

（1）激活该图表。单击【图表】菜单的【图表选项】菜单项，打开【图表选项】对话
框，并选择【标题】选项卡，如图 6-25 所示。选项卡上【图表标题】文本框中用于设置图
表的标题，【分类（X）轴】文本框用于设置分类轴 X 的坐标轴标题，【数值（Z）轴】文本
框用于设置分类轴 Z 的坐标轴标题。在这里，将【图表标题】设为“产量图”，【分类（X）
轴】设为“月份”，【数值（Z）轴】设为“产量”。

图 6-25 设置坐标轴标题

（2）选择【图表选项】对话框的【坐标轴】选项卡，如图 6-26 所示。【坐标轴】选项
卡用于设置是否显示坐标轴标题，包含【分类（X）轴】、【列系（Y）轴】和【数值（Z）轴】
两个复选框。在【分类（X）轴】复选框下还有【自动】、【分类】和【时间刻表】3 个单选
按钮，用于决定分类（X）轴是用来表示分类、作为时间坐标轴或是由系统自动决定。

图 6-26 设置是否显示坐标轴标题

（3）选择【图表选项】对话框的【网格线】选项卡，如图 6-27 所示。【网格线】选项
卡用于设置以网格线作为图表的背景。每个坐标轴下均有【主要网格线】和【次要网格线】

两个复选框。所谓坐标轴主要网格线是指与该坐标轴垂直并相距为坐标轴上单位长度的一组

平行线。另外，选项卡上还有【二维背景墙和网格线】复选框，若选中该复选框，则背景和
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网格线是二维的，未选中该选项时，背景和网格线是三维的。

（4）选择【图表选项】对话框上的【图例】选项卡，如图 6-28 所示。该选项卡用于设
置是否显示图例。如果显示图例，必须再设置图例的位置。【位置】选项组的单选按钮是【底

部】、【右上角】、【靠上】、【靠右】和【靠左】，用户可根据需要选择。

（5）选择【图表选项】对话框上的【数据标签】选项卡，如图 6-29 所示。笼统地讲，
数据标签就是标记在图表里数据旁的文字或图例，可以是数值，也可以是数据的含义，当然

也可以不设置数据标志。在【数据标签】选项组中有各种数据标志的单选按钮，用户可轮番

选择，然后可在预览框里见到效果。

图 6-27 设置网格线作为图表的背景

图 6-28 设置是否显示图例
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图 6-29 设置数据标签

（6）选择【图表选项】对话框的【数据表】选项卡，如图 6-30 所示。该选项用于在图
表中设置是否显示数据表。这里的数据表并不是指在第一步为生成图表而选定的表格，而是

指Word 2002中文版根据选定的表格而自动生成的一个数据表，即前面所编辑的数据表。
用户还可根据自己的需要设置图表的数据排列方向。打开【数据】菜单，如图 6-31 所
示。若是选择【行中系列】菜单项，则图表的按行进行组织；若选择【列中系列】菜单项，

则图表的数据按列进行组织；一般情况下，应按系列个数多的进行组织。

图 6-30 设置是否显示数据表

通过上述步骤就完成了图表格式选项的设置，其效果如图 6-32所示。
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图 6-31 【数据】菜单 图 6-32 图表格式选项设置后的效果

２．图表工具

可运用图表窗口的【工具】菜单对图表各项进行设置。用户可以单击【工具】菜单的【选

项】菜单项，打开【图表选项】对话框。该对话框有【数据表选项】、【图表】和【颜色】三

个选项卡，如图 6-33所示。
下面简要介绍一下它们各自的功能。

（1）【数据表选项】选项卡：该选项卡可设置针对数据表的两个选项，一个是【按 Enter
后，移动选定范围】复选框，另一个是【单元格拖放功能】复选框，这两个选项含义都很明

确。由于操作数据表经常要使用这两项操作功能，建议用户选中这两个复选框。

图 6-33 【图表选项】对话框

（2）【图表】选项卡：用于设置图表中的空白间距以及图表信息。在【空白单元格绘制
方式】选项组中，有【不绘制（留空距）】、【以零值代表】和【以内插值取代】三个单选按

钮，分别表示设置间距和不设置间距。在【图表信息】选项组中有【显示名称】和【显示值】

两个复选框，分别用来显示图表的名称和图表中的各数值。在这里选择了【不绘制（留空距）】

单选按钮和【图表信息】里的两个复选框。

（3）【颜色】选项卡：用于设置图表所用的各种颜色。【颜色】选项卡包括【标准颜色】、
【图表填充区域】和【图表线条】三个调色板。【图表填充区域】调色板提供用于图表填充

区域的 8种颜色；【图表线条】调色板提供用于图表连线的 8种颜色。
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３．文档窗口的操作

在图表编辑窗口，只要在文档的任何空白区域单击鼠标就可返回文档窗口。

在文档中可通过鼠标来调整图表的尺寸大小，其操作方法如下：

（1）单击图表。这时在图表四周出现 8个小方块，称其为控点，如图 6-34所示。

图 6-34 单击图表，图表四周出现控点

（2）图表四个角上的控点用于同时改变图表的宽度和高度，将鼠标指针放在这类控点
上，会出现一个斜向双箭头 。此时按住并拖动鼠标，会出现一个虚线框表明调整后图表

的尺寸大小。当鼠标拖动到所需要的尺寸时，再松开鼠标左键。图表左右两边中间的控点用

于改变图表的宽度，将鼠标指针置于左右两边中间的控点时会出现一个平箭头 ，按住并

拖动鼠标可改变图表宽度。图表上下两边中间的控点用于改变图表的高度，将鼠标指针置此

控点上会出现一个垂直箭头 ，按住并拖动鼠标可改变图表高度。
在文档中还可用鼠标来改变图表位置。首先要选定图表，然后将鼠标指针置于图表图框

内的任何区域，按住并拖动鼠标，就可改变图表的位置。

6.2 图片

在Word 2002中文版中，可以方便地插入图片，并且可以把图片插在文档的任何位置，
达到图文并茂的效果。

6.2.1 插入图片

下面先讨论从剪辑库中插入图片，其操作方法如下：

（1）将光标置于要插入图片的位置。
（2）单击【插入】菜单，选择其中的【图片】菜单项，在弹出的级联菜单中选择【剪
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贴画】菜单项，此时将打开【插入剪贴画】对话框，如图 6-35 所示。选择其中的【图片】
选项卡。

（3）在【搜索剪辑】文本框中输入想插入的剪贴画。
（4）单击要插入的剪贴画，在弹出的快捷菜单中选择【插入剪辑】按钮。

图 6-35 【插入剪贴画】对话框

提示：从图 6-35 所示的对话框中可以看出，在 Word 2002 中文版中不仅可以插入剪贴
画，还可以插入声音和动画的剪辑，使文章更加丰富多彩。插入声音和动画剪辑与插

入剪贴画的方法一样。

（5）在文档中插放剪贴画的效果如图 6-36所示。
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