
善用統計圖表提高簡報說服力



本章重點

• 在投影片中插入統計圖表

• 調整圖表的版面與外觀
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在投影片中插入統計圖表

• 在 PowerPoint 繪製統計圖表時，是藉助
Excel 的圖表功能來繪製，可以在投影片中
直接輸入數據資料來繪製圖表，也可以插
入已在 Excel 事先畫好的圖表

• 2 種建立圖表的方法
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藉助 Excel 建立圖表

• 只要電腦裝有 Excel，在投影片中插入統計
圖表時，PowerPoint 就會自動啟動 Excel 來
協助完成繪製圖表的工作。

• 請開啟範例檔案 Ch12-01，要在第 2 張投影
片插入產品銷售量統計圖表，由於這張投
影片已套用標題及物件版面配置，所以直
接按下配置區的插入圖表鈕 就能建立圖
表：
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藉助 Excel 建立圖表

• 若是要在已輸入文字或套用其它版面配置
的投影片上插入圖表，則可切換至插入頁
次，按下圖例區的圖表鈕來建立

• 隨即會出現插入圖表交談窗，請在其中選
擇要繪製的圖表類型和樣式：
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藉助 Excel 建立圖表
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藉助 Excel 建立圖表

• 按下確定鈕後，便會啟動 Excel 讓繪製統計
圖表，並將 PowerPoint 視窗和Excel 視窗並
列在螢幕上。
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藉助 Excel 建立圖表

• 目前投影片上的圖表，是根據預設的資料
所繪製，請將 Excel 工作表中的資料換成自
己的數據資料，就能得到真正想要的統計
圖表了：
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拉曳右下角控點調整圖表資料範
圍
• 工作表中的圖表資料範圍 (即用來繪製圖表
的原始資料) 會用 "藍色框線" 圍住，在輸入
資料時，若資料超出預設的資料範圍，
Excel 會自動擴展藍色框線；假如建立資料
後，Excel 沒有正確地判斷出資料範圍，也
可以自行拉曳藍色框線右下角的控點來調
整圖表資料範圍：
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藉助 Excel 建立圖表

• 工作表中的圖表資料會合併儲存在簡報檔
案中，所以輸入資料後不需另外儲存 Excel 
的活頁簿檔案，待統計圖表畫好之後，直
接關閉 Excel 視窗就行了。
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藉助 Excel 建立圖表
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 關閉 Excel 視窗後，若要修改圖表的數據資料，
請在圖表物件上按一下以選取圖表，此時圖表四
周會出現框線，PowerPoint 視窗上方也會顯示圖
表工具頁次，在資料區按下編輯資料鈕，便會再
次啟動 Excel 顯示圖表的資料內容，此時就可以
修改資料、更新圖表了：



從 Excel 貼入現成的圖表

• 除了上述建立資料、繪製圖表的方法外，
也可以先在 Excel 中將圖表畫好，再將這個
圖表插入投影片中。

• 而要將已建立的 Excel 圖表插入到投影片，
只要用「複製/貼上」的方法就行了，
PowerPoint 還會自動將圖表與 Excel 原始資
料建立連結，日後只要更新 Excel 中的資料，
PowerPoint 中的圖表也會跟著更新。
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從 Excel 貼入現成的圖表

• 請將範例檔案 Ch12-01 切換到第 3 張投影片，
並開啟書附光碟中 Ch12 資料夾下的
TV_sales.xlsx 活頁簿檔案。

• 在這份活頁簿檔案中，已事先建好 "電視產
品市場分佈" 統計圖表，現在就請各位依照
下列的步驟，將圖表貼到第 3 張投影片中：

• 請在 Excel 中選取 "電視產品市場分佈" 圖表，
然後在常用頁次的剪貼簿區按下複製鈕 。
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從 Excel 貼入現成的圖表
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從 Excel 貼入現成的圖表

• 切換到 PowerPoint 視窗，按一下投影片的
內容配置區，然後到常用頁次的剪貼簿區
按下貼上鈕 ，圖表就貼到內容配置區了。
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從 Excel 貼入現成的圖表
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從 Excel 貼入現成的圖表

• 前面提過，貼到投影片的圖表仍保有與
Excel 資料的連結關係，所以修改圖表的數
據資料時，可比照之前介紹的方法，選取
投影片上的圖表物件，然後切換到圖表工
具的設計頁次按下編輯資料鈕，啟動 Excel 
並顯示圖表連結的資料來進行修改。
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調整圖表的版面與外觀

• 在套用佈景主題的投影片中建立圖表，會
自動套用佈景主題的配色，而 PowerPoint 
也為圖表物件提供了許多編修及美化功能，
如果對於預設的配色不滿意，可參考本節
的說明來為圖表改頭換面。
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變更圖表類型

• 建立圖表之後，如果覺得當初選擇的圖表
類型不合適，可在事後加以變更。請接續
範例檔案 Ch12-01 第 2 張投影片進行以下的
練習。

• 選取第 2 張投影片的立體圓形圖，再切換
至圖表工具的設計頁次，然後在類型區中
按下變更圖表類型鈕，就可開啟變更圖表
類型交談窗來更換圖表類型。
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變更圖表類型
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變更圖表類型

• 按下確定鈕後，原先的立體圓形圖就變成
能看清楚比例的圓形圖了。
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調整圖表的版面配置與樣式

• 圖表的版面配置，是指要顯示哪些圖表元
件 (如圖表標題、圖例、座標軸、格線…等)，
以及如何安排圖表元件的位置；樣式則是
改變圖表元件的色彩及外貌 (如框線、背景)，
繼續以範例檔案 Ch12-01 的第 3 張投影片來
練習。
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調整圖表的版面配置與樣式

• 請先選取投影片上的圖表物件，再切換到
圖表工具/設計頁次，按下圖表版面配置區
內列示窗的其他鈕，開啟快速版面配置列
示窗。
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調整圖表的版面配置與樣式

• 再來套用圖表樣式。請在圖表樣式區選取
中意的圖表樣式來套用：
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個別調整圖表元件的版面配置及樣
式

• 如果變更版面配置、套用樣式後，還是覺
得美中不足，也可以單獨調整某個圖表元
件的樣式，例如想讓圖例文字顯示在圖表
的上方，或是讓字級更加突顯等。

• 請接續範例檔案 Ch12-01 第 3 張投影片來練
習。首先選取圖表物件，再切換到圖表工
具/版面配置頁次，在標籤區中按下圖例鈕，
選擇在上方顯示圖例：
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個別調整圖表元件的版面配置及樣
式
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在「圖表工具/版面配置」頁次設定圖表元件

• 選取圖表後，依圖表的類型，可在圖表工
具/版面配置設定不同的圖表元件，例如選
取立體圖時，可設定圖表牆、圖表底板等
元件的顯示狀態，或調整元件放置的位置：
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個別調整圖表元件的版面配置及樣
式

• 除了利用圖表工具/版面配置頁次的按鈕來
設定圖表元件的狀態外，也可以直接選取
圖表上的物件來調整。請選取投影片上的
圖表，再按一下圖表內的圖例文字：
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個別調整圖表元件的版面配置及樣
式

• 切換到常用頁次，在字型區設定文字至 36 
級，圖表上的數字就更突顯了。
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個別調整圖表元件的版面配置及樣
式

• 最後再按下圖表上的標題，修改成要顯示
的文字，這一章的範例就完成了。
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