
如今，面对激烈的竞争与巨大的工作压力，谁能拥有更高的工作效率，谁就能成为职场上真

正的赢家。在这种情况下，功能强大的办公软件越来越受到人们的青睐，Microsoft Office系列办

公套件以其强大的功能和深入人心的普及性，成为了办公软件的首选。其中 Excel是人们在工作

和学习中用得最多的电子表格处理工具。本书以丰富的应用实例为主线，采用“图解 +多媒体视

频教学”相结合的方式，由浅入深地讲解了 Excel软件的操作技法和使用技巧。

本书内容

第 1-11章：讲解 Excel单元格的编辑、设置个性化 Excel表格的方法、Excel中的绘图功

能、数据处理、公式和函数、函数的高级应用、图表分析、图表的高级应用、Excel数据透视表、

Excel工作表的打印等功能。

第 12-17章：以综合实例的方式介绍软件的具体应用，包括企业员工考勤系统、商业调查问

卷设计与调查结果统计、生产方案的选择、员工业绩评估系统、员工档案资料表、银行招考成绩

计算等内容。帮助读者积累实战经验，进一步提高实际应用水平。

本书特色

● 初级教程：帮助新手在较短时间内快速掌握 Excel的初级教程。

● 直观：每个步骤都对应一幅图片，直观易懂，使入门级读者轻松完成各种难易程度的 Excel

操作，提高读者的实际应用能力。

● 超值 ：知识量高度浓缩，一本书的价格一套书的内容，包括软件讲解和 Excel在数据分析、

财会、销售、行政、人力等各类公司办公中的实际应用。

● 实用：本书配有 6大综合实例，串联软件功能，可以使读者真正领会 Excel在电脑办公应

用中的实际操作技巧。

适用人群

1.准备学习或正在学习 Excel的初级读者。本书针对 Excel软件进行了全面深入地讲解，极

富亲和力的结构使本书的内容与形式更加灵活、有趣，使读者在掌握了知识要点后能够有效地进

行总结，并通过实例巩固所学知识，加深印象。

2.对 Excel软件并不陌生的读者。本书不仅对基本知识的讲解十分全面，还提供了大量源自

实战的操作案例，其中包含了大量技巧与诀窍，可以使读者的学习更有针对性。

最后，要特别感谢为本书出版付出努力的各位朋友。此外，限于水平、时间与精力，书中难

免会出现不足和疏漏之处，期盼各位读者在阅读本书的同时能指出书中的不妥之处。

                                                                                                                                                    作 者

                                                                                                                                             2008年2月
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Chapter

图表的高级应用

本章学习时间为 180分钟，每个实例可

分配 30分钟进行学习。

本章建议学习时间

 掌握使用柱形图显示数据进度

 掌握使用条形图对数据进行比较

 掌握使用饼图显示比例图

 掌握创建下拉菜单式的图表

学完本章后您可以：

本章完成效果图展示  

条形图 曲面图

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



150

Microsoft

柱形图是较为常用的图表，一般是用来显示一段时间内数据的变化或者描述各项目之间数据

比较的图表。下面介绍一种根据常用柱形图变化而成的图表。

9.1 利用柱形图显示销售进度

前面一章介绍了图表创建的一些基础知识以及图表的各种编辑方法。

在实际应用中，有时需要对 Excel中的基本图表类型进行处理，以便更加

清楚有效地展示数据的变化情况。本章将举例介绍使用不同图表类型创建

各种图表的方法。

使用柱形图可以绘制单任务的进程图表，

表明该项任务的完成比例。它是由一个单元格

数据作为数据系列绘制出来的。如右图所示，

为进程图表的效果图。

原始文件：实例文件 \ Chapter09 \原始文件 \进程图 .xls

最终文件：实例文件 \ Chapter09 \最终文件 \进程图 .xls

打开工作簿。打开附书光盘“实例文

件\Chapter09\原始文件\进程图.xls”工作

簿，如下图所示。

Step 01 打开“图表向导 - 4步骤之 1-图表类

型”对话框。选中单元格 B8，执行菜单栏

中的“插入 >图表”命令，如下图所示，

即可打开“图表向导 - 4步骤之 1-图表向导”

对话框。

Step 02

单击

制作上面图表的具体操作步骤如下：
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设置图表标题。在展开的对话框中单

击“下一步”按钮，打开“图表向导 - 4步

骤之 3-图表选项”对话框，切换至“标题”

选项卡，输入图表标题为“完成比例”，如

下图所示。

Step 07 设置坐标轴。切换至“坐标轴”选项卡，

再取消勾选“分类（X）轴”复选框，删除

分类轴，如下图所示。

Step 08

取消单击输入

单击

选择图表类型。在打开的对话框中选

择图表类型为“簇状柱形图”，完成后单击

“下一步”按钮，如下图所示。

Step 03 删除源数据系列。在“图表向导 - 4步

骤之 2 -图表源数据”对话框中切换至“系

列”选项卡，再连续单击“删除”按钮，将

两个系列都删除，如下图所示。

Step 04

1单击

2单击

添加系列。删除系列后，再单击“添加”

按钮，重新添加新的系列“系列 1”，如下

图所示。

Step 05 选择源数据数值。单击“值”文本框

后的折叠按钮，返回工作表重新选中系列的

值为单元格 B8，再单击对话框的折叠按钮，

如下图所示。

Step 06

单击

1选定

2单击
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设置图例。切换至“图例”选项卡，

取消勾选“显示图例”复选框，删除图例，

如下图所示。

Step 09 设置数据标志。切换至“数据标志”

选项卡，勾选“值”复选框，为数据系列添

加数值，如下图所示。

Step 10

设置图表位置。单击“下一步”按钮，

打开“图表向导 - 4步骤之 4-图表位置”

对话框，选择插入图表的方式，如下图所示。

Step 11 显示原始图表。单击“完成”按钮，返

回工作表，绘制的原始图表如下图所示。

Step 12

设置坐标轴格式。双击数值轴，打开

“坐标轴格式”对话框，切换至“刻度”选

项卡，如下图所示。

Step 13 设置刻度值。将自动设置的“最大值”

更改为 1，如下图所示。

Step 14

取消勾选

单击

单击
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设置坐标轴字体。切换至“字体”选

项卡，取消勾选“自动缩放”复选框，完成

后单击“确定”按钮返回工作表，如下图所示。

Step 15 设置系列格式。双击系列区域，打开“数

据系列格式”对话框，切换至“选项”选项

卡，将“分类间距”设置为 0，如下图所示。

Step 16

打开“填充效果”对话框。切换至“图

案”选项卡，再单击“填充效果”按钮，如

下图所示。

Step 17 设置填充效果。打开“填充效果”对

话框，切换至“渐变”选项卡，设置为单色

的垂直填充，完成后单击“确定”按钮，如

下图所示。

Step 18

显示完成系列设置的效果。完成操作

后，已设置系列格式的图表效果如下图所示。

Step 19 设置绘图区图案。双击系列数据以外

的绘图区，打开“绘图区格式”对话框，在

“区域”选项组中选择“黑色”，如下图所示。

Step 20

单击

1单击

2单击

2单击

3单击

4单击

单击

1单击
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显示完成绘图区设置的图表效果。单

击“确定”按钮，显示的图表效果如下图所

示。

Step 21 设置图表区格式。双击图表区，打开

“图表区格式”对话框，切换至“图案”选

项卡，勾选“圆角”和“阴影”复选框，

如下图所示，完毕后单击“确定”按钮。

Step 22

设置标签位置。双击系列数值 73%，

打开“数据标志格式”对话框，切换至“对齐”

选项卡，在“标签位置”下拉列表中选择“居

中”选项，再单击“确定”按钮，如下图所示。

Step 23 设置图表标题格式。双击图表标题，

打开“图表标题格式”对话框，切换至“字

体”选项卡，设置标题的字形和字号，再取

消勾选“自动缩放”复选框，如下图所示。

Step 24

显示完成的图表。单击“确定”按钮

返回工作表，图表的效果如下图所示。

Step 25 显示最后的完成效果。调整图表的大

小和位置，完成最后的操作，最终效果如下

图所示。

Step 26

勾选

1单击

2单击

1设置

2取消勾选
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利用条形图，能够绘制出多种形状的图表。下面介绍一种根据条形图变化而成的图表，绘制

该图表的具体操作步骤如下：

9.2 利用条形图比较产品的接受群体

原始文件：实例文件 \ Chapter09 \ 原始文件 \ 利用条形图比较产品的接受群体 .xls

最终文件：实例文件 \ Chapter09 \ 最终文件 \ 利用条形图比较产品的接受群体 .xls

打开工作簿。打开附书光盘“实例文件 \ 

Chapter09\原始文件 \利用条形图比较产品

的接受群体 .xls”工作簿，为了绘制出图表，

需首先将表格中所有男性数据改为负数，结

果如下图所示。

Step 01 打开“图表类型”对话框。选中单元格

区域 A3:C10，执行菜单栏中的“插入>图表”

命令，如下图所示，打开“图表向导”的第

一个对话框。

Step 02

选择图表类型。在“图表向导 - 4步骤

之 1-图表类型”对话框中选择“簇状条形

图”，并单击“下一步”按钮，如下图所示。

Step 03 设置图表标题。打开“图表向导 - 4步

骤之 3 -图表选项”对话框中，切换至“标题”

选项卡，输入图表的标题，如“接受群体图”，

如下图所示。

Step 04

设置图例。切换至“图例”选项卡，

取消勾选“显示图例”复选框，删除图例，

如下图所示。

Step 05 显示完成的原始图表。完成设置后单

击“图表选项”对话框的“完成”按钮，返

回工作表中，图表的效果如下图所示。

Step 06

单击

1单击

2单击

输入
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设置坐标轴。双击横向数值轴，打开“坐

标轴格式”对话框，切换至“数字”选项卡，

在“分类”列表框中选择“自定义”选项，

在右边的“类型”文本框中输入“0%；0%；

0%”，如下图所示。

Step 07 设置刻度。切换至“刻度”选项卡，

重新设置数值轴的最小值以及刻度单位。完

成后单击“确定”按钮，如下图所示。

Step 08

设置分类轴。双击分类轴，打开“坐标

轴格式”对话框，切换至“图案”选项卡，

设置刻度均为“无”，在“刻度线标签”选

项组中，单击选中“图外”单选按钮，如下

图所示。

Step 09 显示图表的效果。设置完成后单击“确

定”按钮返回工作表，图表效果如下图所示。

Step 10

取消勾选

2输入

1单击

1设置

2单击

1单击

2单击

3单击
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设置数据系列格式。双击任意系列，

打开“数据系列格式”对话框，切换至“选

项”选项卡，重新设置重叠比例和分类间距，

如下图所示。完成后单击“确定”按钮。

Step 11 设置图表区。双击图表区，打开“图

表区格式”对话框，切换至“字体”选项卡，

取消勾选“自动缩放”复选框，如下图所示，

再单击“确定”按钮。

Step 12

调整图表。调整图表的大小和位置，

效果如下图所示。

Step 13 选择文本框。单击“绘图”工具栏中

的“文本框”按钮，如下图所示。

Step 14

添加文本框。在图表中的适当位置添

加两个文本框，输入“男性”和“女性”替

代图例，如下图所示。

Step 15 设置绘图区格式。双击绘图区，打开“绘

图区格式”对话框，在“区域”选项组中单

击选中“无”单选按钮，再单击“确定”按

钮，如下图所示。

Step 16

取消勾选

单击

设置

1单击

2单击



     

158

设置图表标题格式。双击图表标题，

打开“图表标题格式”对话框，切换至“字体”

选项卡，设置标题的字形和字号，如下图所

示。完成后单击 “确定”按钮。

Step 17 设置图表区格式。双击图表区打开“图

表区格式”对话框，切换至“图案”选项卡，

勾选“阴影”和“圆角”复选框，再单击“填

充效果”按钮，如下图所示。

Step 18

设置填充效果。打开“填充效果”对

话框，设置为单色的中心辐射渐变填充，完

成后单击“确定按钮”，如下图所示。

Step 19 显示完成设置后的图表。完成操作后，

图表的效果如下图所示。

Step 20

阶梯图是由很多折线连接而成的图形，主要用于描绘数据的变化，并且有一定的延时性。利

用 Excel 2003绘制阶梯图的基础不是柱形图，也不是折线图，而是 XY散点图。该图表是使用

XY散点图加上误差线绘制而成的，下面介绍具体的制图步骤。

9.3 利用 XY散点图绘制数据变化的阶梯图

原始文件：实例文件 \ Chapter09 \原始文件 \阶梯图数据 .xls

最终文件：实例文件 \ Chapter09 \最终文件 \阶梯图数据 .xls

设置

1勾选

2单击

4单击

3单击

2单击

1单击
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打开工作簿。打开附书光盘“实例文

件\Chapter09\原始文件\阶梯图数据.xls”

工作簿，如下图所示。

Step 01 打开“图表类型”对话框。选中单元

格区域 B2:U3，再执行菜单栏中的“插入 >

图表”命令，如下图所示，打开“图表向导”

的第一个对话框。

Step 02

设置图表类型。在打开的“图表向导-4

步骤之 1 - 图表类型”对话框中，选择 XY

散点图中的“散点图”，完成后单击“下一步”

按钮，如下图所示。

Step 03 设置图表标题。再在“图表向导 -4步

骤之 2 - 图表源数据”对话框中单击“下一

步”按钮，打开“图表向导 -4步骤之 3-

图表选项”对话框，切换至“标题”选项卡，

输入图表标题，如下图所示。

Step 04

单击

设置图例。切换至“图例”选项卡，

取消勾选“显示图例”复选框，删除图例，

如下图所示。

Step 05 显示创建的原始图表。单击对话框中

的“完成”按钮返回工作表，创建的图表如

下图所示。

Step 06

取消勾选

1单击

2单击
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