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前言

　　一段信息以什么方式传递，才能让人更容易接受？
　　答案是，图表。
同样的信息，用图表表示就能够起到其他表现形式达不到的效果，这就是图表的力量。
　　我们费尽口舌要表达的某些内容，可能只需用一张简简单单的图表来展示。
　　图表，不仅可以简单、直观地传达信息，而且，由于其生动、形象的特性，还能使信息接收者耳
目一新，更好地理解信息。
　　为了能够让读者迅速掌握图表这一工具，本书从信息之间的关系人手，首先叙述了用图表展现六
种信息之间关系的方法，随后给出了优化图表的五大技巧，最后还为读者提供了数量众多的模板、案
例和素材，以方便读者参考和使用。
　　本书秉承了弗布克系列图书一贯奉行的“拿来即用”和不断“细化”的理念，采用“图表讲解+
图表模板+图表案例+图表素材”的方式编排内容，真正做到了细化至“每一类信息、每一种图表”。
　　1.最细致的图表讲解　　本书通过对递进关系、并列关系、包含关系、总分关系、递延关系、对
比关系六大关系的分析，给出了描述这六大关系的最佳图表，并且详细讲述了运用这几种图表时应该
注意的事项，便于读者在工作中选用。
　　2.最大量的图表模板本书提供了分条内容图表模板、对照内容图表模板、程序内容图表模板、总
分内容图表模板以及维度内容图表模板五类最常用的模板，便于读者快速地将信息转化成合适的图表
，真正做到“拿来即用”。
　　3.最全面的示范案例本书以PPT形式展现了日常工作中最常使用的工作计划、工作总结、调查报告
、竞争分析、组织介绍、典礼程序、课程讲义等文案，方便读者在工作中参考选用。
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内容概要

这是一本提高商务人士表达与沟通能力的实用性工具书，书中介绍了大量的图表工具及其使用方法。
作者从如何理清信息之间的关系入手，着重强调了图表的选择和使用过程中应注意的问题，并提供了
大量的图表模板、演示范例以及图形素材库，为读者绘制完美的图表提供了详尽的支持。
书中既对单个图表的设计进行了说明，更提供了整套文本向图表转化的范例，对于商务人士来说，具
有很强的参考价值。
　　本书适合企业管理人员、咨询师、培训师以及高校教师使用。
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书籍目录

第一章　把信息图表化　　第一节　做好信息分类　　　一、文字信息　　　二、数据信息　　　三
、图片信息　　　四、影像信息　　第二节　理清信息间关系　　　一、递进关系　　　二、并列关
系　　　三、包含关系　　　四、总分关系　　　五、递延关系　　　六、对比关系　　第三节　选
择图表的形式　　　一、递进关系　　　二、并列关系　　　三、包含关系　　　四、总分关系　　
　五、递延关系　　　六、对比关系　第二章　用图表展现内容　　第一节　递进关系图表化　　　
一、金字塔式图形　　　二、多重箭头式图形　　第二节　并列关系图表化　　　一、分条并行图　
　　二、组合并行图　　第三节　包含关系图表化　　　一、无交叉包含式图形　　　二、交叉包含
式图形　　第四节　总分关系图表化　　　一、多重总分关系图形　　　二、单重总分关系图形　　
第五节　递延关系图表化　　　一、不可循环递延关系图形　　　二、可循环递延关系图形　　第六
节　对比关系图表化　　　一、柱状图　　　二、点状图　　　三、饼形图　　第七节　复杂关系信
息图表化　　　一、划分信息层次关系　　　二、选择合适的图表　　　三、组合成所需的图形　第
三章　优化图表的五个技巧　　第一节　简单化　　　一、找出其中的关键点　　　二、把表格内容
图形化　　第二节　对比化　　　一、对比越强烈越好　　　二、简化对比项目　　第三节　差异化
　　　一、增加元素　　　二、转换形式　　第四节　形象化　　　一、图片让图表更形象　　　二
、形象化的视觉语言　　第五节　创新化　　　一、创新离不开联想　　　二、创新服务于内容　第
四章　信息图表化万用模板　第五章　常用演示图表化示例　第六章　信息图表化素材库　
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章节摘录

　　第一节做好信息分类　　信息是事物现象及其属性标识的集合。
要将信息转化为图表需要做两件工作，一是确认将要表达的信息主题；二是围绕确定的主题将信息分
类。
对于一张图表而言，信息主题是它的灵魂，而信息的类别则直接决定了图表的形式。
一般情况下，根据信息的表现形式，可以划分为文字信息、数据信息、图片信息、影像信息等。
　　◇有无明确的信息主题的区别　　图1.2和图1.3单从图形上看，没有任何区别，但在具体描述信息
时，所产生的影响是大不相同的。
图1.2并没有明确要表示信息的主题，只提供了各季度的销售量，可用来说明逐季递增，也可用来说明
第四季度销售最好。
而图1-3则直接告诉了信息接收者，这张图就是说明销售量的逐季递增的。
这样传递信息更加明确，不容易产生歧义。
因此，在用图表传达信息时，尽量明确想要描述信息的主题。
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编辑推荐

　　从内容出发，用图形和图表演示万用模板　　一句话如何表达，才能让人更容易理解，是一种说
话艺术　　一条信息如何传达，才能让人更容易接受，这却是一门技术　　简单化：用最少的符号表
述最多的信息　　对比化：用彼此的矛盾突出本质的特征　　差异化：用最大的差距唤醒视觉的差异
　　形象化：用可视化语言讲述抽象的事实　　创新化：用不同的形式表现相同的内容　　让你的图
表从此与众不同
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