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7_BA_A7MS--_c98_135234.htm 【考点五】 图表1.建立图表对

已建立的工作表，有三种方法建立其图表：(1)用图表向导建

立图表首先介绍两个名词：数据系列和数据点。●数据系列

数据系列是一组相关的数据，通常来源于工作表的一行或一

列。●数据点数据点是数据系列中的一个独立数据，通常来

源于一个单元格。①选定要绘图的单元格区域。这里选择A2

∶D5，其中包括行、列标题，它们会出现在图中。②单击“

常用”工具栏中“图表向导”按钮，也可以单击“插入”菜

单的“图表”命令，出现“图表向导-4步骤之1-图表类型”

对话框。在“图表类型”栏中选择一种(如圆柱图)，并在右

侧“子图表类型”栏中选一种(如柱形圆柱图)。将鼠标指针

移到“按下不放可查看示例”按钮上，并按住鼠标左键，能

看到所选图表的实际效果。③单击“下一步”按，出现“图

表向导-4步骤之2-图表源数据”对话框。(2)用自动绘图建立

图库数据区域的行数和列数分别称为数据区的高和宽。Excel

根据数据区的高和宽决定自动绘图的方式。若宽大于等于高

，则以每行数据作为数据系列，第一行的标题就是X轴上各

项的名字(若第一行不是标题，而是数字，则X轴上各项的名

字分别是1，2，⋯)，第一列的标题就是图例上各项的名字；

若宽小于高，则以每列数据作为数据系列，第一列的标题就

是X轴上各项的名字(若第一列不是标题，而是数字，则X轴

上各项的名字分别是1，2，⋯)，第一行的标题就是图例上各

项的名字。①选定要绘图的数据区域。②按F11键(或按ALT



F1组合键)。(3)用“图表”工具建立图表①单击“视图”菜单

的“工具栏”命令的“图表”项，调出“图表”工具。②单

击要绘图的数据区域。③单击图表工具的“图表类型”下拉

按钮“”，在出现的图表类型列表中选一种。用图表工具建

立的图表是嵌入式图表。(4)图表的移动和缩放嵌入式图表建

立后，如果对其位置不满意，可以将它移到目标位置；如果

觉得图表大小合适，也可以将其放大或缩小。在图表上单击

，图表边框上出现8个小黑块，鼠标指针移到小黑块上，指针

变成双向箭头，拖动鼠标，就能使图表沿着箭头方向放大或

缩小。鼠标指针移到图表空白处，拖动鼠标能使图表移动位

置。2.增减和修改图表数据图表建立后，有时希望增加数据

系列或数据点。(1)增加图表数据①增加数据系列②增加数据

分类增加的数据与原图表数据相邻，可以采用拖动蓝框的方

法增加图表数据。若要增加与原图表数据不相邻的数据，应

采用剪贴板复制方法。具体方法如下：①选定要增加的图表

数据区域。②单击“复制”工具按钮。③单击图表，然后单

击“粘贴”工具按钮。对独占一个工作表的图表，其图表数

据与之分离，因此，增加图表数据也应采用剪贴板复制方法

。(2)删除图表数据若要同时删除工作表及图表中的数据系列

，则只需删除工作表中的相应数据，图表中的数据系列图会

自动消失。若只删除图表中的数据系列图，并保留工作表中

的相应数据，则可以采用如下方法：①单击图表中要删除的

数据系列图中任意一个。则该系列所有的图均出现记号。②

按删除键(或单击“编辑”菜单中“清除”命令的“系列”项

。)(3)修改图表数据图表与相应的数据区是关联的，因此，修

改表格中的数据，相应图表也会自动修改。3.图表修饰图表



建立或修改后，有时希望改变图表文字的字体、颜色或增加

底纹图案等。(1)改变图表区背景①单击图表，激活它。②单

击“格式”菜单的“图表区”命令，出现“图表区格式”对

话框。单击“图案”选项卡。在边框栏中可以决定是否需要

图表边框(不要边框时选中“无”)。需要图表边框时，可以

选择边框线的线形、颜色及边框阴影等。在“区域”栏可以

单击某种颜色，以决定图表区的颜色。③单击“填充效果”

按钮，出现“填充效果”对话框，其中有4个选项卡：“过渡

”、“纹理”、“图案”和“图片”，它们都用来设置图表

区的背景图案。④单击“确定”按钮。(2)改变图表文字字体

和颜色①单击图表，激活它。②单击“格式”菜单的“图表

区”命令，出现“图表区格式”对话框。单击“字体”选项

卡，在此可以设置图表区文字的字体、字形、字号和颜色等

。③单击“确定”按钮。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


