
第 12 章

善用圖表與組織圖－

讓數據發揮最佳效用



本章重點提要


 

製作統計圖表


 

插入組織圖


 

插入資料庫圖片


 

插入 Word、Excel 表格、圖表或文件



製作統計圖表


 

啟動 Microsoft Graph 


 
建立圖表資料


 

結束 Graph 返回 PowerPoint 


 
編輯圖表內容



啟動 Microsoft Graph 


 
假設要在簡報中加上一張公司過去 3 年銷售業績圖表



 
請開啟範例檔案 ch12-01，並切換到第 5 張投影片



 
請雙按圖表位置區，來新增圖表



啟動 Microsoft Graph



啟動 Microsoft Graph


 
啟動 Graph 後，將會看到工作表視窗和圖

 表視窗。


 

工作表視窗是輸入圖表資料的地方，等圖
 表資料輸入完成後，就可以把它關閉了。


 

圖表視窗則是顯示圖表的地方，當返回
 PowerPoint 後，圖表視窗就會變成所謂的

 圖表物件。



建立圖表資料


 

啟動 Graph 之後，工作表視窗中便已建立
 一份工作表樣本


 

圖表資料的形式： 輸入的第 1 欄和第 1 列
 內容必須是標題資料，其餘是數值資料。


 

下表是簡報中會用到的各經銷所營業狀
 況：



建立圖表資料


 
先在工作表視窗中輸入資料吧：



建立圖表資料



建立圖表資料


 

在輸入資料時， 請記得要按下 [Enter] 鍵、
 [Tab] 鍵，或是選定其它的儲存格，資料才
 會真正放入儲存格中。


 

選定儲存格後按下 [Delete] 鍵，即可清除
 該儲存格的內容。


 

雙按儲存格，進入儲存格的編輯狀態來修
 改儲存格的內容 。


 

輸入資料時，圖表視窗的內容就會跟著一
 起變動。



結束 Graph 返回 PowerPoint 


 
只需要按下資料工作表視窗右上角的關閉

 鈕


 

或是在投影片上，圖表以外的區域按一下



結束 Graph 返回 PowerPoint



編輯圖表內容


 

假如圖表物件的內容有誤，必須回到 Graph 
中才能修改。


 

請雙按建立的圖表物件，便可以再次進入
 Graph 環境中進行修改：



編輯圖表內容



編輯圖表內容


 

在 Graph 環境中雙按想要修改的圖表物件
 (例如圖例項目)， 開啟交談窗


 

進一步調整圖表物件的顏色、字型、圖
 樣…等。



編輯圖表內容



編輯圖表內容



插入組織圖


 

啟動組織圖


 

輸入文字


 

插入新的方塊


 

調整方塊、文字格式及版面配置



插入組織圖


 

組織圖的應用範圍也很廣， 例如要介紹組
 織、公司、社團…等，都免不了要介紹一

 下行政組織圖。


 

在 PowerPoint 中就可以繪製組織圖， 而不
 用借助其他軟體或工具，底下以繪製公司

 組織圖為例做示範：



插入組織圖


 

下圖為要建立的架構圖：



啟動組織圖


 

請切換至第 3 張投影片


 

這是一張已經套用標題及圖表或組織圖版
 面配置的投影片


 

只要雙按圖表位置區即可開啟資料庫圖表
 庫交談窗



啟動組織圖



啟動組織圖



啟動組織圖



輸入文字


 

插入組織圖後，先來看看如何在組織圖裡
 輸入資料：



輸入文字


 

請用滑鼠在要輸入的方塊上按一下即可輸
 入資料



輸入文字


 

在方塊外的地方按一下，可暫停輸入動作



插入新的方塊


 

如何增加組織圖中的方塊


 

組織圖預設的方塊若不符合的需求，可以調整一
 下組織圖的架構。


 

選取位置區時自動顯示的組織圖工具列來達成：



方塊的種類


 

請先按下組織圖工具列插入圖案鈕右邊的
 向下箭頭， 來看看方塊的類型：



插入方塊


 
新增方塊是非常直覺式的， 例如想要在 " 
總管理處" 加個助理方塊：



插入方塊



插入方塊



刪除方塊


 

若將方塊加錯地方，可以馬上執行『編輯/ 
復原插入資料庫圖表節點』命令，取消剛

 才的動作；


 

若是組織有異動， 也可以選定錯置或不再
 需要的方塊， 按下 [Delete] 鍵刪除方塊。



選定方塊的技巧


 

請將指標移到方塊的邊框上，待指標變成
 十字箭頭狀時再按一下， 即可選定方塊。


 

若是將插入點移至方塊內 按下 [Delete] 鍵
 是無法刪除方塊(只能清除內容)



調整方塊、文字格式及版面配置


 

為了讓組織圖做出來的效果與簡報有整體
 與協調性， 還可以調整方塊或文字的格

 式。


 

其做法就和第 9 章所說明的調整物件格式
 一樣。



調整文字與方塊的格式


 
以下示範如何讓同一層級用不同顏色突顯

 出來， 請如圖操作：



調整文字與方塊的格式



調整文字與方塊的格式



調整文字與方塊的格式



自動格式設定


 

如果覺得自己不太會配置組織圖的圖樣，
 也可以套用組織圖樣式庫中的格式設定。


 

請按下組織圖工具列上的自動格式設定
 鈕 ，開啟組織圖樣式庫

 
交談窗，

套用樣式：



自動格式設定



自動格式設定



調整版面配置


 
利用組織圖工具列的版面配置鈕，可以調

 整組織圖的版面配置， 做出不同的效果


 

以下示範 2 例：



調整版面配置



插入資料庫圖片


 

繪製資料庫圖表


 

調整資料庫圖表



繪製資料庫圖表


 
請切換至第 4 張投影片，假設要在這張投

 影片中加上公司職位體系的圖表，請按下
 繪圖工具列上的插入圖表或組織圖鈕



繪製資料庫圖表



繪製資料庫圖表


 

在方塊內輸入文字的方法和組織圖相同，
 請練習輸入如圖的資料：



調整資料庫圖表－新增方塊



新增方塊



調整方塊的位置


 

移至前一個圖案鈕或移至下一個圖案鈕來
 調整方塊的上下順序


 

由於金字塔圖表無法將方塊新增在最上面


 

增加最頂端的方塊，選取最上面的圖案，
 將方塊新增在第 2 格，然後在輸入文字後


 

利用資料庫圖表工具列中的移至前一個圖
 案鈕， 將其移至金字塔的最頂端。



反轉圖表的內容順序


 

在資料庫圖表工具中， 還提供了一個反轉
 圖表鈕， 讓可以快速地調整金字塔圖表的
 內容順序：



改變圖表類型


 

請同樣選定圖表物件， 按下資料庫圖表工
 具列中的變更為鈕：



改變圖表類型



改變圖表類型



改變圖表類型



變換圖表類型前若出現  
詢問交談窗


 

若資料庫圖表是套用預設的圖表樣式，在轉
 換圖表類型時，會出現如下的詢問交談窗



插入 Word、Excel 表格、圖表  
或文件

已經在 Word 或 Excel 中建立好的表格、圖
 表或文件， 不用在 PowerPoint 重做一遍，
 只要直接插入投影片即可。


 

『插入物件』交談窗


 

編輯物件



『插入物件』交談窗


 

開啟 ch12-02.xls 檔案，依之後的步驟練
 習。

1. 請切換至第 6 張投影片， 執行『插入/物
 件』命令， 開啟插入物件交談窗：



『插入物件』交談窗



『插入物件』交談窗

2. 由於是要插入現成的檔案， 所以請選擇
 由檔案建立項目：



『插入物件』交談窗



編輯物件


 

在插入之物件上雙按，可以啟動相關的應
 用程式來修改其內容。


 

例如雙按剛剛插入的 Excel 工作表物件


 

當編輯完畢，只要按一下 Excel 工作表以
 外的地方，就可以回到 PowerPoint 中了。



編輯物件
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