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内容概要

　　《Excel商务图表应用与技巧108例（双色版）》以世界顶级的财经杂志及商务咨询报告为标杆，
讲解商务图表在实际工作中的运用。
在本书的开头部分，会着重讲解商务图表制作的一些基本原则，包括图表类型的选择、图表布局、图
表配色等。
接下来本书搜罗职场常用到的各种商务图表范例，全面涵盖商务企划、行政文秘、人力资源、财务、
市场营销、生产管理等各个领域，详细讲解每个商务图表的制作过程和使用心得，让读者可以直接在
工作中套用，立竿见影地提升报告、演示的水准。
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书籍目录

第1章　商务图表的秘密
　告别山寨图表
　商务图表四大基石
　向顶级商务图表看齐
　非美工图表配色宝典
　差之毫厘谬以千里的商务图表细节
第2章　商务企划图表
　案例1-1　市场规模与增长图（柱形图）
　案例1-2　市场规模与增长图（堆积柱形图）
　案例2-1　市场结构组成图（饼图）
　案例2-2　市场结构组成图（复合条饼图）
　案例3　市场综合描述组合图
　案例4　市场份额历年变化图
　案例5　出口与内销比重变化图
　案例6-1　未来趋势展示图（虚线表示）
　案例6-2　未来趋势展示图（置于浅色区块中表示）
　案例7　产品需求分析图
　案例8　供求对比分析图表——嵌套柱形
　案例9　企业利润总额变化图
　案例10　收入结构变化图
　案例11　企业近年毛利率变化图
　案例12　企业重新规划产品线后盈亏变化图
　案例13　消费心理分析图
　案例14　产品属性综合评估图
　案例15-1　产品价格与同类产品平均价比较图（嵌套条形图）
　案例15-2　产品价格与同类产品平均价比较图（辅助参考线）
　案例16　反映市场变化趋势的折线图
　案例17　产品性能横向比较图
第3章　企业管理与人力资源图表
　案例18　企业员工学历结构图
　案例19　企业员工工龄分布图
　案例20　员工薪资幅度图表
　案例21　福利待遇随工龄变化图
　案例22　绩效考核达标图
　案例23　任务分配/时间安排的甘特图
　案例24　找出关键问题的柏拉图
　案例25　分析人员流失情况的箱线图
　案例26　部门盈亏一览图表
　案例27　描述企业形象的四象限图
　案例28　反映企业招聘计划完成度的条形图
　案例29　企业发展大事历程图
第4章　财务相关图表　96
　案例30　短期偿债能力分析图
　案例31　货币资金总量及结构图
　案例32　资金收支预算图
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　案例33　赢利现金比率分析图
　案例34　“米勒—奥尔”现金管理图
　案例35　成本变动自动分析图
　案例36　年投资回报率评估图
　案例37　收入与利润分析瀑布图
第5章　市场调查图表
　案例38　某产品用户年龄构成分析图
　案例39　消费者收入水平分布图
　案例40　用户数量增长图
　案例41　品牌认知图
　案例42　用户需求细分调查图
　案例43　用户习惯调查图
　案例44　简要评估广告和销售的关系图
　案例45　强调百分比例的用户学历/职业结构调查图
　案例46　分析某因素对销量的影响图
　案例47　调查结果地域分布图
　案例48　调查结果单页综合表述图
第6章　营销图表
　案例49　分析销售商品的时机图
　案例50　分析产品销售增长率图表
　案例51　呈现产品的价格分布图
　案例52　统计商品售罄率图
　案例53　计划与实际营销对比图
　案例54　订单/订货变动图
　案例55　各月销量达标评核图
　案例56　强调销量逐月变化的销量图
　案例57　销售收入结构变化图
　案例58-1　带产品外观的销量图（产品外观作为图表背景）
　案例58-2　带产品外观的销量图（图例带产品外观）
　案例59-1　销售收入结构分析图（半圆饼图）
　案例59-2　销售收入结构分析图（复合扩展饼图）
　案例59-3　销售收入结构分析图（阶梯式条形图）
　案例60　适用非周期行业的环比增长图
　案例61　消除季节影响同比增长图
　案例62　描述季节对营销的影响图
　案例63　同时呈现不同时间单位的销售情况图表
　案例64　多分店月营业额图表
　案例65　月营业额图表
　案例66　自选时段销售数据动态查询图表
　案例67　统计不同月份的多种商品的销售数据图表
　案例68　销售员业绩排行图
　案例69　表现某因素影响营销的相关分析图表
　案例70　强化赢利差距的图表
　案例71　利润构成树状分析图
第7章　生产及库存图表
　案例72　生产线瓶颈分析图
　案例73　固定合格率评核图表
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　案例74　变动合格率评核图表
　案例75　成品库存量增减变动图
　案例76　库存额及周转率同步分析图
　案例77　库存账龄结构分析图
　案例78　全动态产量报告图
　案例79　成本预算图
　案例80　成本预算执行情况分析图
　案例81　进度条式计划任务完成图
　案例82　生产成本变动分析图
　案例87　生产成本变动分析图
第8章　理财与证券图表
　案例83　股价K线图
　案例84　带MACD参考线的股价K线图
　案例85　带交易量的股价K线组图
　案例86　叠加大盘数据的股价K线图
　案例87　星空式分析图
　案例88　调整利率对偿还房贷的影响分析图
　案例89　理财方案收益对比图
　案例90　复利收益呈现图
　案例91　CPI增幅呈现图
　案例92　情景式收益比较图
　案例93　黄金价格变化图
第9章　图表处理技巧
　案例94　复制图表格式
　案例95　隐藏工作表内的图表
　案例96　使用圆角美化图表
　案例97　创建图表工作簿
　案例98　使用多行横坐标轴标签
　案例99　快速找出原始数据中的空格
　案例100　快速添加图表数据
　案例101　快速将图表转换为图片
　案例102　将Excel文档中的图表批量转为图片
　案例103　快速统一多个图表的尺寸
　案例104　处理柱形图过长的横坐标轴标签
　案例105　预览图表的黑白效果
　案例106　快速排序条形图数据系列
　案例107　统计各分区段的项目数
　案例108　筛选不合格的原始数据
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章节摘录

版权页：插图：前面已经讲过，专业图表与普通图表的区别就是它对细节非常注重、力求完美。
我们要让自己的图表专业起来，就绝对不能忽视这一点。
标题很多人制作图表时，都未给予标题足够的重视，认为图表本身才是重点。
其实不然，从某种程度上说，标题甚至比图表本身更重要。
如果留意观察过专业财经杂志和咨询报告上的图表，就会发现图表的标题都会用大字体呈现，甚至占
据了整张图表1/3以上的版面。
其实这并不难理解，图表的作用是为了向观众阐述某个问题、提出某个主题，最直接的方法当然是开
门见山地把主题提出来，而不是让观众自己去找主题。
而且，同一张图表往往可以从不同的角度去看，也许你想说的是“本公司的销售额达到1200万元”，
而观众则把注意力集中在“最近两个月销售额有所下滑”上面，为了避免这种情况，就需要通过标题
来引导观众。
很多商务图表采用了主副标题的方式，主标题阐述主题，副标题对主标题进行补充说明，本书很大一
部分图表也采用了这种方式。
数据来源要让图表真实可信，其中最重要的一点就是要在图表中标明数据来源。
连数据来源都没有的图表，很难让人相信其专业性。
数据来源通常放在图表最底部的位置，作为脚注的一部分。
当然，在有些时候也可以省略数据来源，当报告中所有的图表数据来源都相同时（比如针对某个调查
问卷进行分析），只要在开始时说明数据来源就可以了。
单位在做图表时，一定不要忘记单位，没有单位观众无从得知图表中的数据究竟是件、万件还是千万
件。
此外，如果数值是金钱，还要加上相应的货币符号。
注释详细的注释是商务图表的特色，为了避免注释使图表变得混乱，通常的处理方式是在需要特别注
意的地方，例如统计口径、异常数据等，用+、十等符号做标记，然后在图表底部脚注区域添加相应
的注释。
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编辑推荐

《Excel商务图表应用与技巧108例(双色版)》编辑推荐：近百个不同领域的图表范例，方便读者在工作
中直接套用，近百个商务图表案例的讲解，配合有源文件可操作性更强，经常做商务报告的企业管理
者和职业经理人，希望提升自己Office技能的白领人士，希望提高职场竞争力的朋友，即将进入职场的
高校毕业生。
《Excel商务图表应用与技巧108例(双色版)》含金量：贴近工作：效果顶级：《Excel商务图表应用与技
巧108例(双色版)》以世界顶级的财经杂志及商务咨询报告为标杆，讲解商务图表在实际工作中的运用
。
简单原理，快捷操作：《Excel商务图表应用与技巧108例(双色版)》概括了商务图表制作的一些基本原
则，包括图表类型的选择、图表布局、图表配色等。
范例真实，涵盖面广：《Excel商务图表应用与技巧108例(双色版)》案例涉及商务企划、行政文秘、人
力资源、财务、市场营销、生产管理等各个领域。
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