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网络线 新工作表总显示单元格之间的网格线，若不希望显示

网格线，也可以让它消失。操作步骤如下。 （1）单击“工

具”菜单的“选项”命令，在出现的‘选项”对话框中单击

“视图”标签。 （2）在“窗口选项”栏中单击“网格线”

复选框．使对钩号‘。V”消失。 2.边框 Excel 2000各种表中

显示的灰色网格线不是实际表格线，只有在表格中增加表格

线（加边框）才能打印出表格线。有如一F两种加边框方法。

l）使用工具按钮 在“格式”工具栏中有“边框”按钮，单击

它的下拉按钮，会出现12种加边框的方式。 图4一6 首先选定

要加边框的单元格区域，然后单击“边框”按钮，根据需要

选定一种加边框的方式，例如外边框，可使该区域外围增加

外边框。同样也可以使单元格区域增加全部表格线。 2）使

用菜单命令 （1）选定要加表格线的单元格区域 （2）单击“

格式”菜单的“单元格”命令．在出现的“单元格格式”对

话框中单击“边框”标签。 （3）若有必要，单击“颜色”

栏的下拉按钮．从中选择边框线的颜色；在“线形”栏中选

定边框线的样式。 （4）在“预置”栏中有3个按钮。 单击“

无”按钮，取消所选区域的边框。 单击“外边框”按钮，在

所选区域的外围加边框。 单击“内部”按钮，在所选区域的

内部加边框。 若同时选择“外边框”和“内部”，则内外均

加边框。 考点10建立图表 这里有3种方法建立图表：图表向

导、自动绘图和用图表工具建立图表。图表既可以嵌入在工



作表中，也可以单独占一个工作表。 1.用图表向导建立图表 1

）数据系列 数据系列是一种相关的数据。绘图时同一系列的

数据用同一种方式表示（如颜色）。 2）数据点 数据系列中

的一个数据如月份系列中的一月”下面以图4-7听示的手机销

售统计表为例，建立相应的图表，具体步骤如下。 （1）选

定要绘图的单元格区域（如选择A3：E7）。 （2）单击“常

用”工具栏中的“图表向导”按钮（或单击插人”菜单的“

图表”命令），出现“图表向导－4步骤之1一图表类型”对

话框。 在“图表类型”栏中选择一种（圆柱图）．并在右侧

“子图表类型”栏中选一种（柱形圆柱图）。将鼠标指针移

到“按住以查看示例”按钮上，并按住鼠标左键，就能看到

所选图表的效果。 （3）单击“下一步”按钮，出现“图表

向导一4步骤之2一图表数据源”对话框。 单击“数据区”标

签，该标签可以改变用于绘图的数据区域，方法是在“数据

区域”栏输人数据区域，也可单击该栏右侧的折叠按钮，则

对话框被折叠成只有“数据区域”一项，腾出空间，用户可

以在工作表上重新选择用于绘图的数据区域。选定后，再单

击折叠按钮又恢复对话框的显示。 “系列产生在”栏有两个

单选按钮，若选择“行”。则列标题（月份）作为X轴上的

项；选择“列”，则行标题（各种手机）作为X轴上的项。

这里选择“行”。 单击“系列”标签，在这里可以增加或减

少图表中的数据系列。 （4）单击“下一步”按钮，出现“

图表向导-4步骤之3一图表选项”对话框该对话框可以确定图

表标题、坐标轴刻度、坐标网格线、图例、数据表等。 单击

“标题”标签，在“图表标题”栏输人“大中电器一季度手

机销售统计”；在“分类（X）轴”栏输人“月份”；在“



数值（Z）轴”栏输人“销量”。 单击“坐标轴”标签，在

“分类轴”栏选“自动”单击‘数值（Z）轴”使之出现“√

”。 单击“网格线”标签，一般只设置Z轴的“主要网格线

”，以便看清柱顶相应的数值大小，不要选择“次网格线”

，因为密集的网格线显得太乱。 单击“图例”标签，并单击

“显示图例”栏，使之出现“√”，表示图表中显示图例。

然后在“位置”栏选择 图例的显示位置。 单击“数据标志”

标签，并单击“无”栏，使之出现“√”，表示柱点上不显

示相应的数值，否则柱顶会显示 数据。 单击“数据表”标签

，并单击“显示数据表”复选框，使之不出现‘√”，表示

图表不出现数据表，否则会显示数据表。 （5）单击“F一步

”按钮，出现“图表向导一4步骤之4一图表位置”对话框。

若选“新工作表”，则图表单独存放在新工作表；若选“嵌

人I一作表”，则图表嵌人指定的1_作表中。 2.用有动绘图建

立图表 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_L各项的名字。 （1）选定要绘图的数据区域。 

（2）按F11键（或按Alt＋Fl键）。 此时出现图表，它不是一

个嵌人式的图表，而是独占一个＿五作表。由于宽和高相等

，所以这里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。若要改变图表类型，可调出“图表”工具

栏（单击“视图”菜单的“工具栏”命令的“图表”项）单

击其中的“图表类型”下拉按钮，然后在出现的图表类型列

表中选一种。 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”r一具 

（2）选定要绘图的数据区域。 （3）单击图表工具的“图表

类型”下拉按钮．在出现的图表类fl列表中选一种（如条形图

），用图表工具建立的图表是嵌人式图表 4.图表的移动和缩

放 嵌人式图表建立后，如果对位置不满意，可以将它移到目

标位置。如果图表大小不合适，也可以放大或缩小，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

，指针就变成双向箭头，拖动鼠标，就能使图表沿着箭头方

向进行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。 考点11排序 排序的依据字段称为关键字，有

时关键字不止一个，以前一个关键字（“工资”）为主，称

为“主关键字”，而后一个关键字仅当主关键字无法决定排

序时才起作用，故称为“次关键字”。 1.用排序工其排序 （1

）单击某字段名，该字段为排序关键字。 （2）在“常用”

工具栏中有两个排序工具按钮：“升序”和“降序”。单击

排序工具按钮，则数据表的记录按指定顺序排列。 2.用菜单

命今排序 （1）单击“数据”菜单的“排序”命令，打开“

排序”对话框。 （2）在“主关键字”栏中选择排序主关键

字，并在其后选择排序顺序；在“次关键字”栏中选择排序

次关键字，并在其后选择排序顺序。 （3）在“当前数据清

单”栏中选中“有标题行”单选框，表示标题行不参加排序

，否则标题行也参加排序。 （4）单击“确定”按钮。 3.对某



区域排序 若只对数据表的部分记录进行排序，则先选定排序

的区域，然后再用上述方法进行排序。选定的区域记录按指

定顺序排列，其他的记录顺序不变。 4.恢复顺序 若要使经多

次排序的数据表恢复到未排序前的状况，可以事先在数据表

中增加一个名为“记录号”的字段，并依次输人记录号1，2

，⋯，然后对“记录号”进行多次升序或降序排列。 考点12

筛选数据 筛选数据的方法有两种：“自动筛选”和“高级筛

选”。 1.自动筛选 1）自动筛选数据 （1）单击“数据”菜单

“筛选”命令的‘’目动筛选”项＿此时，数据表的每个字

段名旁边出现了下拉按钮。单击下拉按钮，将出现下拉列表 

（2）单击与筛选条件有关的字段的下拉按钮在出现的下拉列

表中进行条件选择。 2）用自定义条件筛选 以上步骤（2）中

若在下拉列表中单击“自定义”，则出现“自定义自动筛选

方式”对话框。单击第一框的下拉按钮，在出现的下拉列表

中选择运算符，在第二框中选择或输人运算对象，用同样的

方法还可以指定第二个条件，中间的单选按钮是规定这两个

条件的关系：“与”表示两个条件必须同时成立，而“或”

表示两个条件之一成立即可。 3）取消筛选 （1）单击“数据

”菜单“筛选”命令的“全部显示”项。 （2）单击“数据

”菜单“筛选”命令的“自动筛选”项。单击筛选字段下拉

按钮，在出现的下拉列表中单击“（全部）”项 2.高级筛选 

在自动筛选中，筛选条件可以是一个，也可以用自定义指定

两个条件。但只能针对一个字段。如果筛选条件涉及到多个

字段，用自动筛选实现较麻烦（分多次实现），而用高级筛

选就能一次完成。 1）构造筛选条件 在数据表前插人若干空

行作为条件区域，空行的个数以能容纳条件为限。根据条件



在相应字段的上方输入字段名，并在刚输人的字段名下方输

入筛选条件。用同样方法构造其他筛选条件。多个条件的“

与”“或”关系用如下方法实现。 （1）“与”关系的条件

必须出现在同一行例如，表示条件“科室编号大于1001与工

资大于1000”： 科室编号 工资 ＞1001.＞1000 （2）“或”关

系的条件不能出现在同一行例如，表示条件“科室编号大

于1001或工资大于1000”。 科室编号 工资 ＞1001.＞1000 2）

执行高级筛选 （1）在数据表前插人若干条件区域。 （2）单

击数据表中任一单元格，然后单击“数据”菜单“筛选”命

令的“高级筛选”项，出现“高级筛选’，对话框。 （3）

在“方式”栏中选择筛选结果的显示位置、在数据区域和条

件区域中指定区域条件。 3）在指定区域显示筛选结果 若想

保留原有数据，使筛选结果在其他位置显/r.，可以在高级筛

选步骤中，选择“将筛选结果复制到其他位置”，并在“复

制到”栏中指定显示结果区域的左上角单元格地址，则高级

筛选的结果在指定位置显示。 考点13分类汇总 分类汇总是分

析数据表的常用方法例如，在下资表中要按科室人员平均工

资，使用系统提供的分类汇总功能，很容易得到这样的统计

表，为分析数据表提供J’极大的方便。 1.自动分类汇总 在汇

总之前，首先要按分类字段进行排序 （1）按分类字段进行

排序。 （2）单击“数据’，菜单的“分类汇总”命令，出

现“分类汇总”对话框。 （3）单击“分类字段”栏的下拉

按钮，在下拉列表中选择分类字段。 （4）单击“汇总方式

”栏的下列按钮，在下拉列表中选择汇总方式。 （5）在“

选定汇总项”列表框中选定要汇总的一个或多个字段。 （6

）若本次汇总前，已经进行过某种分类汇总，是否保留原来



的汇一总数据由“替换当前分类汇总”项决定。、若不保留

原来的汇＿总数据，则可以选中该项，否则，将保留原来的

汇总数据。 若选定“德组数据分页”项，则每类汇总数据将

独占一页。 若选定“汇总结果显示在数据下方”项，则每类

汇总数据将出现在该类数据的下方，否则将出现在该类数据

的上方。 在分类汇总的左侧出现了“摘要”按钮“‘一”。

“摘要”按钮“一”出现的行就是汇总数据所在的行。单击

该按钮，会隐藏该类数据，要显示该类数据的汇总结果，按

钮“一”会变成“＋”、单击“十”按钮，会使隐藏的数据

恢复显示。在汇总表的左上方有层次按钮“1”、“2‘’

、"3”一、单击“I”按钮，只显示总的汇总结果，不显示数

据；单击"2”按钮，显示总的汇总结果和分类汇总结果，不

显示数据；单击"3”按钮，显示全部数据和汇总结果。 2.多

字段分类汇总 在上例的步骤（5）中选择多个汇总字段即可
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