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入职第一天，同事们就给我起了个称号“Excel女王”，我感到好惊讶，心想：难道他

们知道我的微博昵称叫“Excel图表女王”？我没这么出名吧？一问才知道，原来是他们自

己给我起的称号。

好吧！为了不负使命，也为了不负这么霸气的称号。从此部门各种“电脑”问题都由

我来解决。我扮演着部门“技术支持”的角色，虽然我只会一点点Excel。

1.1  多彩柱形图

楠楠（部门小花旦，应届毕业生），Excel纯小白，但是很好学。

这不，问题来了，楠楠给我发来了一个表，如图1‑1所示。

图1‑1　数据源

楠楠：芬，这个数据我想做一个图表，要放到PPT里面，怎么做才好看呢？就是那种看起来很好

看的那种啊，你懂不？

我：这数据挺简单的，做什么图表都能很好看啊。

楠楠：是吗，大神姐姐，快帮帮我，我的报告今天下班就要交的。

我：就做一个柱形图，然后把柱形图每个柱子都设置不同颜色就好了。

STEP 01  选择A1:B6单元格区域，单击“插入”选项卡，在“图表”功能组中单击

“插入柱形图或条形图”命令，选择“簇状柱形图”，如图1‑2所示。
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图1‑2　插入柱形图

STEP 02  单击图表柱形，再次单击其中一个柱形可以单独选中，按Ctrl+1组合键调

出“设置数据点格式” 选项窗格，切换到“填充与线条”选项卡，设置“填充”为纯色填

充，并设置“颜色”，如图1‑3所示。

图1‑3　设置柱形图格式

同样的方式设置其他柱形，设置后效果如图1‑4所示。
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图1‑4　设置填充后效果

STEP 03  单击图表区，在“设置图表区格式”选项窗格中切换到“填充与线条”选

项卡，设置“边框”为无线条，如图1‑5所示。

图1‑5　设置图表区格式

STEP 04  单击图表任意一个系列，在“设置数据系列格式”选项窗格中切换到“系列

选项”选项卡，在“系列选项”选项下设置柱形图的“间隙宽度”为60%，如图1‑6所示。

图1‑6　设置数据系列格式
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STEP 05  单击图表标题，再次单击可以进入标题编辑状态，在标题文本框中输入

“10月份各业务员销售业绩对比”作为图表标题。

STEP 06  选中图表区，单击“开始”选项卡，设置图表中的“字体”为微软雅黑，

“字号”为9，“颜色”为灰色。

单击选中图表标题，设置“字号”为14，设置后效果如图1‑7所示。

图1‑7　多彩柱形图

楠楠：哇，突然觉得自己笨笨哒，我赶紧去完善一下，然后交报告去。

1.2 堆积柱形图

楠楠：啊，我又来了，我有个数据，领导说要突出年与年、分类与分类之间的对比，我做成这

样（如图1-8所示），感觉不够突出，也不好看，该怎么做才好呢？

我：我真不想吐槽你的图表，真的。

楠楠：哈哈，知道丑所以来请教你嘛，我怕发给领导后，领导叫我去办公室喝茶。

我：其实这个数据，用堆积柱形图来做就可以达到你想要的年与年、分类与分类的对比，而且

稍微设置一下就比你这个好看一百倍。
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图1‑8　楠楠的图表

STEP 01  选择A1:D12单元格区域，单击“插入”选项卡，在“图表”功能组中单击

“插入柱形图或条形图”命令，选择“堆积柱形图”，如图1‑9所示。

图1‑9　插入堆积柱形图

STEP 02  单击图表任意一个系列，按Ctrl+1组合键调出“设置数据系列格式” 选项

窗格，切换到“系列选项”选项卡，在“系列选项”选项下设置柱形图的 “分类间距”为

100%，如图1‑10所示。
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图1‑10　设置分类间距

STEP 03  单击“抵押贷”列，在“设置数据系列格式”选项窗格中切换至“填充与

线条”选项卡，设置“填充”为纯色填充，“颜色”为深灰色，如图1‑11所示。

图1‑11　设置系列填充

同样的方式分别完成设置“信用贷”列、“车抵贷”列填充颜色为“浅灰色”“蓝

色”，效果如图1‑12所示。

图1‑12　效果图
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STEP 04  双击图表纵坐标轴，调出“设置坐标轴格式”选项窗格，切换到“坐标轴

选项”选项卡，设置坐标轴的“边界”最小值为0，最大值为300，如图1‑13所示。

图1‑13　设置坐标轴边界

设置边界的时候，Excel 2013版本或以上的版本，必须重新输入值，旁边的按钮变成“重

置”才算是固定值。按钮默认为“自动”，表示数据变化，刻度值会跟着变化，在一些特殊情况

下，“自动”边界会导致图表变形。

注意

STEP 05  单击图表区，调整图表长宽

比，调整后效果如图1‑14所示。

图1‑14　调整后效果
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STEP 06  双击图表横坐标轴，调出“设置坐标轴格式”选项窗格，切换到“对齐方

式”选项卡，设置“文字方向”为竖排，如图1‑15所示。

图1‑15　设置文字方向

STEP 07  单击图表网格线，在“设置主要网格线格式”选项窗格中，切换到“填充

与线条”选项卡，设置“线条”为实线，“颜色”为浅灰色，如图1‑16所示。

图1‑16　设置网格线格式

STEP 08  单击图表区，在“设置图表区格式”选项窗格中，切换到“填充与线条”选项
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卡，设置“填充”为纯色填充，“颜色”为浅灰色，设置“边框”为无线条，如图1‑17所示。

图1-17　设置图表区格式

STEP 09  单击图表区，在快速选项按钮中单击“图表元素”，在下拉列表中取消勾选

“图表标题”复选框，勾选“数据标签”复选框，取消勾选“图例”复选框，如图1‑18所示。

图1‑18　设置图表元素

STEP 10  选中图表区，单击“开始”选项卡，设置图表中的“字体”为微软雅黑，

“字号”为9，“颜色”为灰色。再分别设置“抵押贷”列、“车抵贷”列数据标签字体颜
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色为白色，设置后图表效果如图1‑19所示。

这样一个图表基本就完成了，就差添加图表的说明文字了，这里建议使用“插入”选

项卡里面的“形状”，使用文本框与图形来制作说明文字。

要注意的是，选中图表后，在“插入”选项卡中单击“形状”选项，单击“文本框”

命令，在图表区内绘制一个文本框，输入文字“信用贷放款金额最高”作为图表标题，如

图1‑20所示。这种方式插入的形状，与图表是一体的，与图表属于同一个对象。

图1‑19　设置图表字体 图1‑20　插入文本框制作图表标题

如果在没有选中图表的情况下，插入的

形状为单独的对象。

最后采用同样的方式，插入一些形状，

制作图例与单位说明，最终效果如图1‑21 
所示。

楠楠：效果真的比我之前的图表直观又漂亮

了，可是有个问题不太懂，为什么不用默认的图

表标题，要插入文本框来做呢？还有那个图例，

为什么要自己做，不用默认的？

我：默认的图表标题文字多了会自动换行，

调整的时候不好调整，所以我比较提倡用文本框

来做图表标题。图例的话，你看我在图表里面画

了一个圆，把图例放在上面了，这样看起来会比 
图1‑21　堆积柱形图
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较好看，而如果用默认的图例，就无法将图例放置到圆形上。当然如果觉得这样太麻烦，你可以去掉

圆的装饰，直接用默认的图例。

楠楠：嗯，原来是这样啊，我觉得有个白色圆做装饰挺好看的。原来图例还可以自己制作，感

觉又学到新技能了。

我：没有什么是不可以自己做的，我们并非一定要用图表默认的东西，适当地换一换效果挺好的。

1.3 排序条形图

楠楠：对了，上面那个堆积柱形图，数据一年比一年多，那样做起来的图表看起来挺舒服

的，但是有时候数据大小不一，不是这么规律，插入的图表也会长短不一，那应该怎么给图表排 

序呢？

我：其实图表系列长短是根据数据大小而变化的，如果我们对数据源进行改变，图表也会跟着

变化的，所以要对图表排序，其实就是对数据进行排序。举个例子，如图1-22所示，左边是乱的，右

边是排序的，看起来是不是就很舒服了。

图1‑22　效果对比图

楠楠：嗯，右边这个图表对比很直观。那我应该怎么做呢？

我：只要对数据排一下序就好了。
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STEP 01  右击数据区域任意一个单元格，在快捷菜单中依次选择“排序”→“升

序”命令，如图1‑23所示。

图1‑23　排序

STEP 02  选中排序好数据的单元格区域A2:B14，单击“插入”选项卡，在“图表”

功能组中单击“插入柱形图或条形图”命令，选择“簇状条形图”，如图1-24所示。

图1‑24　插入条形图

STEP 03  单击图表区，在快速选项按钮中单击“图表元素”，在下拉列表中取消勾

选“图表标题”复选框，勾选“数据标签”复选框，取消勾选“网格线”复选框，取消勾

选“坐标轴”中的“主要横坐标轴”复选框，如图1‑25所示。
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图1‑25　设置图表元素

STEP 04  单击条形图系列，按Ctrl+1组合键调出“设置数据系列格式”选项窗格，

切换到“系列选项”选项卡，设置数据系列的“分类间距”为60%，如图1-26所示。

图1‑26　设置条形间隙宽度

切换到“填充与线条”选项卡，设置系列的“填充”为纯色填充，“颜色”设置为土

黄色，如图1‑27所示。

图1‑27　设置系列填充
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STEP 05  单击数据标签，在“开始”选项卡中设置数据标签的“字体”“字号”和

“颜色”。

最后单击图表，按住Alt键拖动图表，可以将图表快速地对齐到单元格，然后直接在单

元格中输入文本“各地区放款金额对比”作为图表的标题，然后调整单元格列宽与行高，

设置单元格填充与边框线作为图表的装饰，效果如图1‑28所示。

图1‑28　效果图

楠楠：啊啊啊啊！我又有几个问题不明白。

第一：不是最大的在上面吗，不是应该降序吗，为什么是升序呢？然后图表好像也 

没错。

第二：这样排序后，如果数据有变动，就得再次对数据进行排序，对吗？

第三：为什么又用单元格做图表标题了呢？Alt键是将图表跟单元格边框进行对齐的快

捷键吗？

我：

第一：因为条形图分类轴默认与数据是相反的，所以使用升序，就可以不用再去设置

条形图坐标轴“逆序类别”了，如图1‑29所示。

第二：是的，手动排序的数据，如果更改，就需要再次排序，如果想自动排序，需要

用函数对数据进行排序。

函数构建数据，如图1‑30所示。
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图1‑29　坐标轴逆序类别 图1‑30　函数构建数据

识别重复的公式为：

=B3+ROW()/100000

为了避免数据重复，导致获取分类名称时分类名称错误，所以使用“放款额”加上当

前行号/100000得到一个很小的小数点，使所有数据不重复来避免数据获取时错乱。

放款额的公式为：

=SMALL($D$3:$D$14,ROW(A1))

对识别重复数据列进行从小到大排序。

地区的公式为：

=INDEX($A$3:$A$14,MATCH(F3,$D$3:$D$14,))

用MATCH函数查找放款额排序后的数据在原始数据源中为第几行，用INDEX函数获取

分类名称。

这样使用排序后的地区、放款额，也就是E2:F14单元格区域来制作图表，数据源

A2:B14区域数据有变化，图表也会跟着变化。

第三：有时候用单元格来做图表标题更方便，而且使用单元格做一些装饰也是很方便

的。 Alt键是将图表跟单元格边框进行对齐的快捷键，在工作表中制作图表，这个快捷键使
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用是非常频繁的，一定要掌握哦。

楠楠：感觉每天都学到满满的干货。我要把这些技能用起来。太爱你了，今天学了这么多，明

天给你带早餐。

1.4 长分类标签图表

楠楠：我发现有个问题，就是我的分类项目很长的时候，使用柱形图怎么调整都很难看，那个

分类轴总是倾斜的。

我：这种情况你可以考虑使用条形图制作啊，如图1-31所示，数据是从经济学人图表中摘取来

的，分类标签也是很长的，但是使用条形图就很好地避免了分类中标签显示不好的尴尬。

图1‑31　效果图

数据同样经过排序，这样看起来图表也很整齐。

STEP 01  选中数据A2:B15单元格区域，单击“插入”选项卡，在“图表”功能组中

单击“插入柱形图或条形图”命令，选择“簇状条形图”，如图1‑32所示。
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图1‑32　插入条形图

STEP 02  单击图表区，在快速选项按钮中选择“图表元素”命令，在列表中取消勾

选“图表标题”复选框，取消勾选“网格线”复选框，如图1‑33所示。

图1‑33　设置图表元素

STEP 03  单击条形图系列，按Ctr l+1组合键调出“设置数据系列格式”选项 
窗格。切换到“系列选项”选项卡，设置数据系列的“间隙宽度”为40%。切换到“填充

与线条”选项卡，设置系列的“填充”为纯色填充，“颜色”设置为土黄色，如图1‑34 
所示。
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图1‑34　设置系列填充

STEP 04  单击纵坐标轴，在“设置坐标轴格式”选项窗格中切换到“坐标轴选项”

选项卡，勾选“逆序类别”复选框，如图1‑35所示。

图1‑35　设置逆序类别

单击横坐标轴，在“设置坐标轴格式”选项窗格中切换到“坐标轴选项”选项卡，设

置坐标轴“边界”的“最小值”为0，“最大值”为50，如图1‑36所示。

图1‑36　设置横坐标轴边界
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STEP 05  单击图表的图表区，在“设置图表区格式”选项窗格中切换到“填充与线

条”选项卡，设置“填充”为无填充，“边框”为无线条，如图1‑37所示。

图1‑37　设置图表区格式

最后与上面的条形图一样，设置单元格，将图表与单元格和文本框排列，效果如 

图1‑38所示。

图1‑38　效果图

楠楠：嗯，好的，那以后分类比较长的我直接用条形图就好了，这样看着比较直观。

我：以后再告诉你其他方式，先学会简单的吧。


