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前言

　　引子　　今天编辑让我给书写一个前言导读。
我思前想后，觉得应该写的大都已经写到正文里去了。
　　这里就跟大家聊聊，我生活中的一些小故事吧。
　　第一个小故事发生在我初入职场的时候。
　　那时我跟许多初入职场的新人一样，在为找工作而烦恼。
没有哪家公司愿意将自家后院当成培训班。
人力资源部的家伙都在资历关严卡死守。
我的专业功课虽然学得还算扎实，但资历不足的短板还是让我面试后，一次又一次让人礼貌地请回去
等“通知”。
就这样过去了两个月，我不得不将要求一降再降，并将求职的范围扩大到了市郊，但情形好像还是没
什么改观。
　　直到有一天，我从一家公司面试出来，在旁边的小餐厅吃饭，旁边有两个穿职业装的老男人，在
谈论要找助理的事。
我听了好一会，暗自觉得这份工作其实蛮适合自己的。
虽然这样上去搭讪有些唐突，但是如果不试试，这个机会就会从身边溜走了，就这样纠结了好一阵。
后来，在他们结账要走的时候，我终于顾不得那么多，跑过去问他们还需不需要找助理。
聊了几句后，他们给了我一个地址和公司名，就坐车走了。
去到公司的时候，经理正一个人忙得冒烟，恨不得马上找个分身，我这场“及时雨”就这样走进了职
场的第一步。
　　回想起来，这就是所谓的“机遇”了。
如果当年，没有走进那个小餐厅，或者走进小餐厅后没有坐到那个位置，又或者最后没有鼓起勇气跟
那两个陌生的男人搭话，那份工作或者就会与我擦肩而过。
　　所以，机遇真的很重要。
当一个机遇在身边的时候，你的心里闪现出光亮的时候，不要犹豫，努力地抓住它吧。
许多年之后，你或许会发现，正是那一刻你的人生发生了改变。
　　第二个小故事发生在我第一次升职的时候。
　　经理助理的工作说白了，就是个杂役。
经理觉得琐碎的事儿，觉得不值得他亲自动手的事儿，都由我来干。
我的前几任都觉得这是个无足轻重又苦又累又没前途的差事，没干多久就辞职走了。
　　我那时初入职场，觉得自己是一张白纸，还有很多东西要学，经理一个人要做那么多事，也真的
很不容易，所以很努力地为他分担一些力所能及的工作，帮他找资料、帮他分析数据、帮他草拟报告
。
当时，有些同事说我犯傻，我也只能笑笑而已。
　　一年多后，经理被提升为地区总经理，他兼任着原职。
由于我工作出色，他将原职越来越多的工作交给我去处理。
几个月后，我成为了一个事实上的经理，接替了他原来的工作。
他向更高位子爬升，大概也想巩固后方，不想来个“空降”经理，也就顺水推舟给上头打了推荐报告
。
我职场的第一次晋升，也就这样水到渠成了。
当然，随着老总的几次升调，我的职位也来了个三级跳，这是后话按下不提。
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内容概要

张九玖编著的《数据图形化分析更给力》内容提要：本书先从客户、老板、上司的全新角度，剖析工
作报告对于个人职业发展的重要性，接着阐述了数据图形化在商务报告中不可替代的地位及作用，然
后以广泛使用的
Excel作为工具，介绍如何制作适用于不同工作报告的各类图表。
与其他图表制作类书籍相比，《数据图形化,分析更给力》并未满足于单纯的图表制作，而是站在应用
的层次去思考，如何让图表与报告、PPT、邮件完美融合，以制作出适合辅助决策、现场演示、远程
说服等实际商用场景的作品。
其中数据收集、分析，图表规划、装饰的案例，都是经过精心挑选的。
通过实践、模仿，读者可更快理解《数据图形化,分析更给力》所介绍的内容，并在实际工作中获得立
竿见影的效果。

《数据图形化,分析更给力》适用于所有希望提升自己工作境遇，以及想提升自己报告品质的读者。
尤其适合初入职场的学生以及经常需要作商务报告的办公人员。
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书籍目录

第1章 让每一份报告都成为升职阶梯.
 1.1 升职积分加速累加计划
 1.2 高薪离你只有一步之遥
 1.3 500强经理对我的图表说“Good”
 1.4 图表达人劲爆的职场eq值
 1.5 七天脱胎换骨，造就一“表”人才
第2章 数据！
图表的灵魂
 2.1 你会正确解读分析数据吗
 2.1.1 80%用户都会犯这些错误
 2.1.2 数据收集分析力自检测试
 2.2 数据分析其实就这么几招
 2.2.1 有的放矢收集数据
 2.2.2 一学就会的数据初步整理
 2.2.3 一样的数据不一样的解读
 2.2.4 为啥精英们分析数据特别快
 2.3 让老总刮目相看的数据分析案例
 2.3.1 广告投放效果评估
 2.3.2 市场份额分析评估
 2.3.3 零售店销售数据分析
 2.3.4 网页游戏市场调研
第3章 至关重要的图表规划.
 3.1 先看看反面教材
 3.1.1 尽毁职业形象的山寨图表
 3.1.2 雷倒领导的复杂图表
 3.1.3 过目即忘的默认图表
 3.2 规划图表
 3.2.1 流程概述
 3.2.2 根据主题确定数据关系
 3.2.3 找对图表类型，就已经成功了一半
 3.2.4 点睛之笔——图表标题命名
第4章 做最好的图表
 4.1 Excel毛胚图表精装修
 4.1.1 极具空间利用率的商务图表布局
 4.1.2 重铺纵横坐标轴
 4.1.3 粉刷参差不齐的字体
 4.1.4 不可乱摆的数值标签
 4.1.5 帮助读者识别系列数据大小的网格线
 4.1.6 参考线让读者心中有把尺
 4.1.7 刻度是强化、淡化差异的妙手
 4.2 配色不是小问题
 4.2.1 美术系配色课程十分钟速成
 4.2.2 图表常用颜色解读
 4.2.3 近在咫尺的配色宝库
 4.2.4 极度缺乏配色天赋怎么办
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 4.3 不要忘了这些细节
 4.3.1 检查图表布局
 4.3.2 扫除视觉暗礁
 4.3.3 检查打印效果
 4.3.4 差异悬殊的数据同图呈现的细节处理
 4.3.5 其他需要注意的细节
第5章 为你的职场作业加分
 5.1 图表与Word不得不说的事
 5.1.1 把图表变成图片
 5.1.2 选择性粘贴图表
 5.1.3 图表排版
 5.1.4 小心分页这把铡刀
 5.2 PPT动态图表秀
 5.2.1 为演示主题适配图表
 5.2.2 图表与PPT融合
 5.2.3 吸引眼球的绝技——情景化图表
 5.2.4 图表动起来的秘密
 5.3 让图表走进邮件
第6章 强悍无比的第三方图表工具
 6.1 90%专业编辑推荐使用的图表工具
 6.2 商用和科技图表制作工具visio
 6.3 使用亿图软件堆积木式设计图表
 6.4 超动感Flash图表
 6.4.1 最简单的Flash图表制作法
 6.4.2 Rich Chart生成Flash动画
 6.4.3 让图表动画适时动起来的秘密
 6.5 在线设计制作图表
 6.5.1 五步成图的在线图表工具——Diy Chart
 6.5.2 应急救备队——Chartgo
第7章 常用商用图表制作详解
 7.1 堆积柱形图——收入结构变化图
 7.2 瀑布图——收入与纯利分析图
 7.3 成本变化自动分析图——动态图表
 7.4 六西格玛品质管理常用的柏拉图
 7.5 使用数据地图标识不同地区的数据
 7.6 用对称条形图呈现数据关系
 7.7 用甘特图管理项目进度
 7.8 用阶梯图展示阶段性变化
附录A Excel图表常用工具的使用
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章节摘录

版权页：   插图：    明确任务要求，并制定报告框架，把需要表达的主题问题化，接着我们在制作报
告时，就要提供相关问题的答案。
不过，在编写内容时，要注意描述方式。
以上面的案例为例，涉及到冷藏设备的选购时，最好不要直接在报告中说某某产品怎么样，用在冷藏
库中一定合适，这样会显得太没有说服力。
老板怎么知道你在报告中说的就是对的呢？
而且这样的报告也有替老板决策的嫌疑，是职场一大忌讳。
 妥善的做法是在报告中列出几种采购方案，将市场上比较出名的冷藏设备的功能、价格列出来，用数
字说话，得出性价比最高的几个产品，然后推荐公司使用。
这样报告就显得有理有据，内容也很实在，同时最终的选择权也交给了老板。
 这个任务的目标还算明确，但对于一些模棱两可，自己难以把握方向的任务，最好当时就向上司询问
清楚，说出自己对任务要求的大体理解，以及完成任务的日期。
 许多人在接到任务时，生怕上司批评，有疑问的地方也不敢问清楚，结果执行任务和编写报告时，不
知从何下手，甚至不知道自己究竟该做什么，经常弄出南辕北辙的东西，那问题可就严重了，不仅会
挨训，被责令重新编写报告，甚至还可能会因此耽误公司整个项目的进度，为此丢掉饭碗。
 另外，执行任务时，如果对涉及的事务很熟悉，那么你轻轻松松就能创建报告框架，完整列出要呈现
的主题。
但许多情况下，对于报告中涉及的事务，我们以前可能很少、甚至从未接触过，要从零开始、无中生
有创建报告的完整框架难度颇大，而且容易出问题。
 比如初次走上工作岗位的应届毕业生，在制作工作报告时就常常懵懵懂懂，无从下手。
此时，不妨向同事、亲友详细请教，现在网络这么发达，对于周围人都不懂的事物，也可以通过搜索
网站查找相关资料。
千万别觉得不好意思，不懂装懂带来的后果很严重。
 还记得笔者所在公司当时新请了一个业务人员，要他去做份广告营销效果的分析报告。
他就觉得这不是自己的本职任务，唠唠叨叨的很不乐意，而且制作报告时碰到不懂的地方，也放不下
脸面向别人请教，而是想当然地提出自己的观点，随便找几组数据列上去完事。
这样的事情发生了几次，最后他也收到了试用不合格的通知。
 （2）常见的工作报告类型 为了让大家更容易编写工作报告，接下来我们会针对一些常见的工作报告
类型，说明报告需要收集哪些方面的数据。
 产品调查报告 产品的调查报告通常包括产品的市场规模、产品品牌排名、消费者对产品的认知和期
望、产品的价格和销量等几方面的内容。
例如，一酱油生产商请求调查某地区的酱油产品市场，以便为其量身打造一个营销方案，在制作调查
报告时，需要分析以下数据。
 当地酱油市场有多大规模，其销量和销售额有多大？
 市场占有率最高的酱油品牌有哪些？
 各大超市、便利店和集贸市场最常看到哪几种酱油品牌？
 各大酱油品牌的价格分布如何？
 消费者对品牌知名度的认知？
 影响消费者购买酱油的因素有哪些？
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编辑推荐

《数据图形化,分析更给力》适用于所有希望提升自己工作境遇，以及想提升自己报告品质的读者，尤
其适合初入职场的学生以及经常需要作商务报告的办公人员。
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