
教学内容 

创建图表 

编辑图表 

第5章 电子表格处理软件应用 



导入 

 学校为了把优秀的任课教师安排给基础相对薄弱

的班级，要求小丫提供各班各门功课的平均分比

较表。平面的数据小丫觉得不够形象、直观，她

采用Excel中的图表完成了这项任务，深得学校领

导的称赞。一起来看看小丫的诀窍吧！ 

小丫的故事 



思考：该把最好的老师分配给哪个班？ 

导入 



导入 

换种方式是不是更清晰明了 



新授 
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图表的魅力 



新授 
任务一:制作“各班级各门功课的成绩对比图” 



 步骤1：选择A1：A4、C1：F4单元格作为图表的数据区。 

 思考 

问题1：在执行创建图表操作前一定要选择区域吗？ 

如果有的同学忘记选择数据区域，在操作中如何解决？ 

 

 不一定， 

可事后添加数据区域 

思考 

问题2：如何同时选择不相邻的多个单元格区域？ 

 

新授 

按住Ctrl键的同时,

用鼠标单击选择 

任务一:制作“各班级各门功课的成绩对比图” 



新授 

 步骤2：单击“插入”→“图表”→“柱形图”命令，在

下拉列表中选择“二维柱形图”→“簇状柱形图” 

 

 问题3：Excel 2010中还有哪些图表类型，它们分别适用

于展示哪些类型的数据？ 
提示：鼠标
逗留后会有
即时帮助 

任务一:制作“各班级各门功课的成绩对比图” 



 步骤3：添加图表标题 

单击“图表工具”→“设计”→“图表布局”中的一

种布局，再修改图表的标题。 

新授 
任务一:制作“各班级各门功课的成绩对比图” 



最终完成效果图 

新授 



任务二：制作“各班级英语成绩对比图” 

分小组，采用比赛的方法，完成任务2 

可创建，也可复制任务一完成的图表再修改 

新授 



新授 

1. 修改图表标题 

2. 设置图表背景 

3. 设置坐标轴刻度 

 

比较两个图表,说出
需要修饰的地方 

图表标题 

图表区 

纵向坐标
轴刻度 



任务三：制作“各班级人数对比图” 

分小组，采用比赛的方法，完成任务3 

 

新授 

标题不同 

图例不同 

数据标签不同 



小结 

 1.图表的创建方法及过程 

 2.图表的编辑方法 

 

 

成果 

展示 

优秀作品 问题作品 



小结 

最常用的三大类图表： 柱形图 折线图  饼图 

用于显示一段时间内数据的变化或显示项之间

的比较情况。 

用于显示随时间而变化的连续数据。 

用于显示一个整体内各部分所占的比例，所用的数据往往

排列在工作表的一行或一列。 



拓展作业 

你知道还有哪些图表？ 

图表在日常生活工作的用处有哪些？ 

工作表中的数据与图表中数据是否相关
联？ 

当表中数据发生变化时，图表是否会相应
自动调整？ 

 



教学内容 

图表巩固 

数据透视表 

数据透视图 



巩固 
  完成练习1：把“各班级各门功课的成绩对比图”设置成

如图所示效果。 

 



巩固 
  完成练习2：用左侧的数据完成右侧所示图表，并归纳折

线图的应用场合。 

 



提出任务 

任务一：创建数据透视表 



分析任务 

步骤一：创建空的数据透视表 

1. 鼠标位于数据区域的任何位置 

 

 

2. 选择“插入”—“数据透视表”—“数据透视表” 

3. 选择数据透视表数据区域和位置 

 思考：可获取哪些外部数据？ 

 

将鼠标置于数据区域的任何位置有何好处？ 

将鼠标置于其他位置可以吗？



步骤二：添加字段 

单击“数据透视表数据列表”中的字段或拖动到相应区域 

学生观察数据透视表有何变化？ 

将字段添加到行标签时，数据透视表哪发生变化？ 

将字段添加到列标签时，数据透视表哪发生变化？ 

 

分析任务 



 数据透视表相当于一张动态的工作表 

 选择“行标签”、“列标签”可改变数据 

 

分析任务 



分析任务 
改变数据透视表视图 

 问题1：添加和删除字段 

 

 问题2：修改数据字段的汇总方式 

 

 问题3：改变数据透视表的布局 

 



新授 

 删除数据透视表 

操作步骤如下： 

 (1) 单击要删除的数据透视表中的任意一个单元格。 

 (2) 单击“数据透视表”工具栏中的“数据透视表”按
钮，或者右键单击数据透视表，弹出快捷菜单。 

 (3) 从中选“选定”，打开子菜单并从中选“整张表格”
子选项。 

 (4) 打开“编辑”菜单，选择“清除”选项，并从其子菜
单中选择“全部”子选项，即可删除数据透视表。删除数
据透视表后，并未改变源数据库中的数据。 

 



新授 

一种对大量数据快速汇总和建立交叉列表的
动态工作表。 

数据透视表 



巩固练习 
 探究1：用数据透视表分析大风公司各个部门下男女职工
的数目情况。 

 

 

 

 

 

 完成后的数据透视表可以普通表格的方法进行格式设置，
也可套用数据表表格样式。 

 



新授 

数据透视表的数据更新 

思考：更改工作表中的数据，观察数据透视表会不会马上更新。 

数据透视表的数据来源于数据源，不能在透视表中直接修改；即使源

数据库中的数据被修改了，透视表中的数据也不会自动更新，必须执

行更新数据操作才能刷新，数据透视图也是这样。这一点与Excel中图

表制作时候，数据变动会引起对应图表同步改变不同。 

 

 



新授 

需要更新数据透视表时，有以下方法可用： 

 （1）在“数据透视表工具”菜单中选择“选项”； 

 

 

 

 

 

 （2）在数据区域的快捷菜单中选择“刷新”； 

 



 学生根据掌握的数据透视表的知识，自主探究数据透视图 

 学生分小组讨论并完成 

 

新授 



拓展练习 
 如何将数据透视图变得更美观？ 

 提示：编辑字段同数据透视表，美化数据透视图同图表 



教师评价总结 

总结 

 

成果 

展示 

优秀作品 问题作品 




