
第6章 图形图表

1.创建图表

2.美化图表

3.创建其他图表类型

4.透视图和透视表的建立

5.SmartArt图

6.数据有效性

7.宏的使用

6.1 图表

6.1.1 图表的建立

图表是图形化的数据,它由点、线、面等图形与数据文件按特定的方式组合而成。一

般情况下,用户使用Excel2010工作薄内的数据制作图表,生成的图表也存放在工作薄

中。图表是Excel2010的中要组成部分,具有直观形象、双向联动、二维坐标等特点。我

们拿一个例子来讲:这是一个市场调查表,显示了几种品牌的饮料在各个季度的销量百分

比。
我们来做一个表示第一季度的几种商品所占比例的饼图,首先选择数据区域,然后选

择插入选项卡,单击饼图按钮,在打开的下拉菜单中选择饼图样式,如图6-1-1所示。此

时,我们已经创建了一个饼图。

图6-1-1 选择饼图
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单击创建好的图表,此时点击设计标签,在这里我们可以对图表的布局和样式进行选

择,或者修改选择的数据等。通过Excel2010新的样式,我们可以简单地设计出漂亮的

图表。如图6-1-2所示。

图6-1-2 饼图效果

6.1.2 图表的修改

我们经常可以看到那种有一部分同其他的部分分离的饼图,这种图的做法是:单击这

个圆饼,在饼的周围出现了一些句柄,再单击其中的某一色块,句柄到了该色块的周围,这
时向外拖动此色块,就可以把这个色块拖动出来了;同样的方法可以把其他各个部分分离

出来。
或者我们在插入标签中直接选择饼图下拉菜单,选择分离效果即可。如图6-1-3所示。

图6-1-3 修改饼图
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把它们合起来的方法是:先单击图表的空白区域,取消对圆饼的选取,单击选中分离

的一部分,按下左键向里拖动鼠标,就可以把这个圆饼合并到一起了。
我们还经常可以见到这样的饼图:把占总量比较少的部分单独拿出来做了一个小饼

以便看清楚,做这种图的方法:在插入标签中直接选择饼图下拉菜单,选择相应效果即可。
如图6-1-4所示。

图6-1-4 修改结果

6.1.3 趋势线的使用

趋势线可以简单地理解成一个品牌在几个季度中市场占有率的变化曲线,使用它我

们可以很直观地看出一个品牌的产品的市场占有率的变化,还可以通过这个趋势线来预

测下一步的市场变化情况:创建好图表后,选择布局标签,点击趋势线下拉菜单,此时我们

就可以看到趋势线类型。如图6-1-5所示。

图6-1-5 选择趋势线

选择趋势线后,我们就可以直接在图表中添加相应趋势线。
现在图表中就多了一条我们刚刚添加的第一季度的趋势线,从这条线我们可以清楚

地看出第一季度的变化趋势是缓慢下降的。
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这样就比直接看这个柱形图清楚多了。如果想看第二季度的变化趋势,同样打开添

加趋势线下拉菜单,在下面的选择数据系列列表框中选择第二季度就可以了。
还可以用这个趋势线预测下一步的市场走势:点击趋势线下拉菜单中的“其它趋势线

选项”,打开“设置趋势线格式”对话框,在“趋势预测”一栏中将“前推”输入框中的数字改

为“1”,单击“确定”按钮。如图6-1-6所示。

图6-1-6 设置趋势线

现在,就看到趋势变化了。如图6-1-7所示。

图6-1-7 趋势线效果
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6.1.4 添加系列

如果我们得到了第四季度的统计数据,需要把它加入到这个表中,我们希望在加入到

表格中后在图表中也看到第四季度的数据。
方法如下:首先把数据添加进去。在已经创建好的图表中右键单击,此时我们选择单

击“选择数据”选项。如图6-1-8所示。

图6-1-8 选择数据

在打开的“选择数据源”对话框中,单击“图表数据区域”输入框中的拾取按钮,选择已

经添加好的数据区域。如图6-1-9所示。

图6-1-9 选择数据源

返回“选择源数据”对话框,此时我们就可以在“图例项(系列)”中看到已经添加好的

第四季度数据,单击“确定”按钮就可以完成这个序列的加入了。如图6-1-10所示。

图6-1-10 设置数据源

讲起来很繁琐,其实这些图表的插入都是很简单的,都是那么几步,只是不同的图表

要用在不同的地方而已,如果需要,我们还可以随时把完成的工作转换成其他的图表形式
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表现出来,自己多练习,就会找到规律和技巧。

6.1.5 常见图表

一、柱形图
通常我们使用柱形图和条形图来表示产品在一段时间内的生产和销售情况的变化或

数量的比较,如图6-1-3就显示了各个品牌的市场份额的比较和变化。
如果要体现的是一个整体中每一部分所占的比例时,我们通常使用“饼图”,如我们做

的各种饮料市场份额的饼图。此外比较常用的就是折线图和散点图了,折线图通常也是

用来表示一段时间内某种数值的变化,常见的如股票价格的折线图等。
散点图主要用在科学计算中。例如,我们有正弦和余弦曲线的数据,我们可以使用这

些数据来绘制出正弦和余弦曲线:选择数据区域,然后在插入标签中选择散点图按钮,就
生成了一个函数曲线图;改变一下它的样式,一个漂亮的正余弦函数曲线就做出来了。

柱形图的设计步骤

1.选择数据区域中的某个单元格,在功能区中选择“插入—柱形图”。如图6-1-11所

示。

图6-1-11 插入柱形图
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  从中选择“堆积柱状图”,如图6-1-12所示。

图6-1-12 选择堆积柱状图

2.右击“销售”系列,在弹出的快捷菜单中选择“设置数据系列格式”,在“系列选项”中
将“系列绘制在”设置为“次坐标轴”。如图6-1-13所示。

图6-1-13 设置系列格式

3.添加两个空系列。再次右击图表,在快捷菜单中选择“选择数据”,弹出“选择数据

源”对话框,单击“添加”按钮,弹出“编辑数据系列”对话框。在“系列名称”下输入一个名

称,本例为“a”,在“系列值”下将“={1}”改为“={0}”,单击“确定”。如图6-1-14所示。

图6-1-14 编辑数据系列
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4.再次添加另一个空系列“b”,返回“选择数据源”对话框。选择“销售”,单击“下移”
按钮将其移动到最下方,单击“确定”。如图6-1-15所示。

图6-1-15 编辑数据源

5.更改次坐标轴中系列的图表类型。右击“流失客户”系列,在快捷菜单中选择“更改

系列图表类型”,在弹出的对话框中将图表类型改为“簇状柱形图”。如图6-1-16所示。

图6-1-16 更改系列图表类型

这时的图表如图6-1-17所示。
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图6-1-17 柱状图

  
二、复合饼图
例 上海虹口区区志的租界志中有“1865年虹口租界外国人职业状况一览表”,整理

后如表6-1所示。其中有10种职业,已按人数从高到低排序,如将其做成单独一个饼图,
其中小比例的数据所占地位很少,不易比较。这时做成复合饼图,将小比例的数据单独列

堆积条形图,就能比较好地说明问题。
          表6-1 数据表

在表6-1中选择Z56:Z65单元格区域,选择插入-图表-饼图-复合条饼图,鼠标移上时

会出现说明,如图6-1-18所示。
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图6-1-18 选择复合条饼图

  这一步如果点击图表菜单右下角下拉箭头时,也可以弹出类似菜单,如图6-1-19所

示。

图6-1-19 选择饼图样式

确定后会出现一般未经处理的饼图如图6-1-20所示。
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图6-1-20 饼图效果

  这样的饼图,要经过处理,设置数据系列格式,才能成为较准确的复合条饼图。右键

图6-1-21 修改饼图系列格式

单击饼图,在弹出右键菜单中选择“设置数据系列格式”,如图6-
1-21所示。

在弹出的“设置数据系列格式”选项卡中,点击“系列选项”
中的“系列分割依据”下拉箭头,会弹出下拉菜单,在菜单中会出

现:位置、值、百分比值和自定义四项选择,可以依据某个要求将

部分数据从主饼图中分离,组合到边上的堆积条形图(或子饼

图)中去。由于本表已经从高到低排序,故选择“位置”选项,如
图6-1-22所示,如选择其他可自行试验。

图6-1-22 设置系列格式

调整“第二绘图区包含最后”的值为合适数字,本例选择4。这两项的意思就是选择



266   计算机基础与Office2010实用教程

位置在最后4项的数据构成第二绘图区(可单击上下箭头调整数字大小,在调整过程中

注意观察饼图变化)。调整“第二绘图区大小”的值可以改变堆积条形图的大小;调整

“分类间距”可改变大小饼之间的距离。“饼图分离程度”是调整各个扇形从大饼图分

离的程度,本例不选择分离(即0%),调整好所有数据,关闭“设置数据系列格式”选项

卡。如图6-1-23所示。

图6-1-23 系列选项

由于上述饼图还没有设置数据标志,为了明确表示各个扇形的数据标志,还要进行下

列设置,右键单击饼图,在弹出的右键菜单上选择“选择数据”,如图6-1-24所示。

图6-1-24 选择数据

在弹出的“选择数据源”对话框中的“水平(分类)轴标签”选项框中选择“编辑”,如图

6-1-25所示。
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图6-1-25 编辑数据

  在弹出的“轴标签”对话框中点击单行文本框右侧箭头所示的折叠按钮,再选择单元

格区域Y56:Y65,这个区域就会自动进入单行文本框,如图6-1-26所示。

图6-1-26 设置轴标签

再点击“轴标签”单行文本框右侧箭头所示的折叠按钮,就会自动返回,但此时图

6-1-26中职业的具体标志已列入,变为如图6-1-27所示的样子。

图6-1-27 编辑数据源
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确定后职业标志,此时可以添加数据标签了,右击饼图,在右键菜单中选择“添加数据

标签”,如图6-1-28所示。

图6-1-28 添加数据标签

在饼图中出现数据值,但不完整,如图6-1-29所示。

图6-1-29 饼图效果

右击数据值,在右键菜单中选择“设置数据标签格式”,如图6-1-30所示。

图6-1-30 设置数据标签格式
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在弹出的“设置数据标签格式”选项卡中的“标签选项”,选择要显示的标签和标签位

置,如图6-1-31所示。

图6-1-31 标签选项

设置完毕后,关闭选项卡,出现符合要求的复合饼图,图中最后四项单独组合成“其
他”项,单独以堆积条形图分别列出。如图6-1-32所示。

图6-1-32 职业状况一览表
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如果希望最后四项组成的不是堆积条形图,而也是饼图,方法很简单,只需改变图表

类型即可。右击图表,在右键菜单上选择“更改图表类型”,如图6-1-33所示。

图6-1-33 更改图标类型

点击后,上述堆积条形图就会变成一个小的子饼图,如图6-1-34所示。

图6-1-34 更改图标类型效果
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当然,如果在一开始设置时就选择两个饼图的形式,也是完全可以的。

6.1.6 甘特图

甘特图(GanttChart)又称横道图,它通过图示形象地表示特定项目的活动顺序与持

续时间。在Excel2003中,可用自定义图表类型中的“悬浮的条形图”来快速绘制简单的

甘特图,而在Excel2007/2010中,没有现成的自定义图表类型可用,但通过堆积条形图

同样可以轻松实现。甘特图数据如图6-1-35所示。

图6-1-35 甘特图数据

一、添加辅助列

1.在数据区域原C列左侧插入两列,分别表示以B11单元格中日期为当前进度的各

项目已完成和未完成的天数。如图6-1-36所示,插入两空列后,在C2单元格中输入公

式:

=IF($B$11-B2>E2,E2,MIN(E2,MAX($B$11-B2,0)))

2.向下填充公式至C9单元格,该公式获取已完成的天数。在D2中输入:

=E2-C2
3.向下填充至D9单元格,该公式获取未完成的天数。

图6-1-36 甘特图数据完善

二、插入堆积条形图

1.选择数据区域中的某个单元格,在功能区中选择“插入—条形图—堆积条形图”,在
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插入的图表中删除图例,然后在“图表工具-设计”选项卡中选择“选择数据”,弹出“选择数

据源”对话框,分别选择不需要的“天数”和“结束日期”系列,单击“删除”按钮删除这两个

系列后确定,这时图表如图6-1-37所示。

图6-1-37 堆积条形图

2.双击图表中的“开始日期”系列,弹出“设置数据系列格式”对话框,可右击该系列,
在快捷菜单中选择“设置系列格式”。在设置图表各相关元素的整个过程中,可不关闭该

对话框。

3.在对话框中选择“填充”选项,选择“无填充”。如图6-1-38所示。

图6-1-38 设置数据系列格式

4.这时“开始日期”系列即变为透明,由于纵坐标轴中各项目名称的排列顺序与数据

区域中的相反,似乎与习惯不符,可通过下面的方法来改变该顺序。选择“垂直(类别)
轴”,对话框标题自动变为“设置坐标轴格式”,在“坐标轴选项”中勾选“逆序类别”,这时横

坐标轴会移动到图表上方,要将其移回图表下方,可在“横坐标轴交叉”区域中选择“最大

分类”即可。如图6-1-39所示。
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图6-1-39 设置坐标轴格式

  5.再次单击图表中的“水平(值)轴”,在“坐标轴选项”中将“最大值”和“最小值”设置

为“固定”,并输入整个工程的开始日期和结束日期,本例中将最小值设置为日期“2015-9-
9”,将最大值设置为“2015-10-10”。获取日期序列数的方法有许多,如将包含日期的单元

格设置为“常规”即可在单元格中显示该日期的序列数。如图6-1-40所示。

图6-1-40 设置坐标轴选项

选择“数字”选项,将日期格式设置为仅显示月日的数字格式。如图6-1-41所示。



274   计算机基础与Office2010实用教程

图6-1-41 设置数字格式

  关闭对话框,这时的图表如图6-1-42所示。

图6-1-42 甘特图效果
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6.2 数据透视表和数据透视图

6.2.1 数据透视表

数据透视表是一种对大量数据快速汇总和建立交叉列表的交互式动态表格,能帮助

用户分析、组织数据。例如,计算平均数、标准差,建立列联表、计算百分比、建立新的数据

子集等。建好数据透视表后,可以对数据透视表重新安排,以便从不同的角度查看数据。
数据透视表可以从大量看似无关的数据中寻找背后的联系,从而将纷繁的数据转化为有

价值的信息,以供研究和决策所用。
我们来看下面这个数据表(图6-2-1),在这个数据表中显示了每个财季产品销售的明

细数据。

图6-2-1 透视图数据表

现在我们想统计每个财季的利润,可以结合条件格式判断最低利润出自哪个财季。
首先打开插入标签,单击数据透视表按钮,打开创建数据透视表对话框。然后选择透视表

的数据来源的区域,Excel已经自动选取了范围,这里它的选取是正确的,我们不做什么

改动,接下来我们选择透视表放置的位置,选择新建工作表项,单击确定按钮。如图6-2-2
所示。

图6-2-2 创建数据透视表
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现在就出现了我们建立的数据透视表。如图6-2-3所示。

图6-2-3 数据透视表

在工作表的透视表的各个部分都有提示,同时界面中出现了一个数据透视表字段列

表,里面列出了所有我们可以使用的字段,我们的目的是查看统计每个财季的利润,因此

我们在要添加到报表的字段中选择财季,然后拖动利润和数量字段到数值区域,此时,我
们就可以看到每个财季的利润和销售数量显示在数据透视表中了。同样的,在数据透视

表中可以直接看到利润和销售数量的汇总数目。
现在我们就可以结合条件格式功能,查看哪个财季利润最低。如图6-2-4所示。

图6-2-4 结合条件格式

6.2.2 数据透视图的使用

我们还可以根据数据透视表直接生成图表:点击选项标签,点击数据透视图按钮,在
弹出的对话框中选择图表的样式后,单击确定就可以直接创建数据透视图。如图6-2-5
所示。

图6-2-5 数据透视图
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不难看出这个图表跟我们平时使用的图表基本一致,所不同的只是这里多了几个下

拉箭头,单击“财季”的下拉箭头,这实际上是透视表中字段,选择 “Q1”,可以看到图表中

的数据也发生了变化,其他有很多在透视表中使用的方法也可以在这个图表中使用,把图

表的格式设置一下,一个漂亮的报告图就完成了,如图6-2-6所示。

图6-2-6 数据透视图效果

6.3 SmartArt和其他对象

6.3.1 插入SmartArt
在Excel2010中,有了一种新的对象可以更好地丰富Excel数据表,那就是Smart-

Art。我们可以通过插入标签,点击SmartArt,在弹出的对话框中选择想要插入的Smart-
Art类型以及具体样式,如图6-3-1所示。

图6-3-1 插入SmartArt

我们选择基本列表后,点击确定,这样一个SmartArt对象就直接添加到数据表当

中,此时我们就可以输入文字、数据并且调整样式了。很快,一个漂亮的SmartArt就出

现在我们的Excel当中了。如图6-3-2所示。
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图6-3-2 SmartArt效果

  

6.3.2 插入其他对象

插入一个已存在的对象:在插入标签中,点击对象按钮,在对象对话框中选择“Mi-
crosoftOfficeVisio绘图”,点击确定,此时就会在Excel中启动Visio绘图功能,当我们

绘制好图形后,就可以将Visio图直接插入Excel中。如图6-3-3所示。

图6-3-3 插入其他对象

6.3.3 宏的使用

在Excel中有一种重要的自动功能,那就是“宏”。我们每次听到“宏”总是和病毒在

一块儿,一般自己做的宏是不会对自己有害的。合理地使用宏可以大幅度地提高工作效

率,而且有些操作不使用宏的话会很麻烦。最简单的宏可以通过录制来做。
在Excel2010中要想使用宏功能,需要添加开发工具标签。首先点击开始按钮,单

击Excel选项按钮,在常用选项中,将“在功能区显示开发工具选项卡”勾选,点击确定返

回Excel界面后,我们就可以看到在标签中多了一个“开发工具”。如图6-3-4所示。
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图6-3-4 开发工具

  现在比如我们写一个宏,让它删除A3单元格的内容:点击开发工具标签,单击录制

宏按钮,弹出“录制新宏”对话框(图6-3-5),在“宏名”输入框中输入宏的名字,单击“确定”
按钮。

图6-3-5 录制宏

此时我们就可以进行宏的录制了,在开发工具标签中最左侧可以看到目前的状态是

“停止录制”,表示当我们在创建一个宏后,就已经开始在录制宏了;单击A3单元格,按一

下Delete键,这个宏的操作就算完成了,单击“停止录制”。
现在在A3单元格中随便填上数值,选择其他的单元格,找到开发工具标签,单击宏

按钮,打开“宏”对话框(图6-3-6),选择我们刚才录制的宏,单击“执行”按钮,A3单元格的

内容就没有了。现在我们打开一个带有宏的工作簿,Excel会提醒我们打开的文件中带

有宏,如果你不能确定宏是否带有恶意的成分就选择“禁用宏”,否则可以选择“启用宏”;
在禁用之后即使宏中有恶意成份也不会对你的机器起任何作用。

图6-3-6 保存宏
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6.3.4 数据的有效性

使用Excel的数据有效性功能,可以对输入单元格的数据进行必要的限制,并根据用

户的设置,禁止数据输入或让用户选择是否继续输入该数据。

例如在一个员工报销单中,用户只能在日期中输入2008年度、报销类型中只能选择

规定的类型、发票号码只能输入10位数等。

我们一起来看一下例子:在图6-3-8中是一个员工报销单,我们需要对表中的数据进

行有效性设置。首先设置单元格,比如我们想要对“日期”列进行设置,点击“日期”列中任

意单元格,点击数据标签中的有效性按钮,在“设置”选项卡中找到“允许”下拉菜单,单击

“日期”,在“数据”中选择“介于”,在“开始日期”和“结束日期”中分别输入“2008-1-1”和
“2008-12-31”。如图6-3-7所示。

图6-3-7 数据有效性

然后选择“输入信息”选项卡,在“标题”和“输入信息”中分别输入“请输入日期”和“输

入日期范围:2008-1-1至2008-12-31”。最后选择“出错警告”选项卡,同样在“标题”和“错

误信息”中输入“输入错误”和“输入日期范围:2008-1-1至2008-12-31”。在输入完信息

后,点击确定。此时我们返回数据表,点击单元格就可以看到我们所设置的。

除了可以对单元格进行日期的设置外,我们还可以对单元格进行序列的设置,让用户

在单元格中对所有信息进行挑选。同样在数据标签中点击数据有效性按钮,在“设置”选

项卡“允许”中找到“序列”,在“来源”中输入所选信息,例如“住宿,交通费,其他”,同样设

置好“输入信息”和“出错警告”点击确定即可。点击单元格,我们会看到下拉箭头,点击之

后,我们就可以对单元格中的数据进行选择了。如图6-3-8所示。
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图6-3-8 数据有效性效果

6.4 经典案例及练习

本章内容为选学,详见光盘。


