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内容概要

本书共分为3个部分，详细介绍了表单、图示和图表分别在商务办公和商务演示中的应用，其中以图
表设计为主，占到全书的40%，表单和图示分别占全书的30%。

 本书采用经管理论+技巧分析+案例应用+模板索引的章节编排方式，以Office
2010为操作环境，详细讲解了介绍了如何更有效地表达和传递信息，如何将枯燥的信息或数据，转换
成更立体的展示效果，更直观和有效地传达信息的方法。

表单设计部分以Excel的应用讲解为主，图示部分以Word的应用讲解为主，图表的部分以PowerPoint幻
灯演示的讲解为主。

 在随书光盘中还赠送了3000多个办公模板，全部都经过作者仔细分类整理，并且以索引的方式附于本
书的附录中。
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作者简介

马英，四川成都人
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书籍目录

Part 01 从文字到表单Chapter 01  用表单替代量化数据信息Chapter 02  表单的设计原则    Part 02  从关系到
图示Chapter 03  实例展示——表单的商务应用Chapter 04  用图示替代关系数据信息Chapter 05  认识商务
图示中的各种关系Chapter 06  实例展示——图示的商务应用    Part 03  从数据到图表Chapter 07  利用图表
直观展示数据关系Chapter 08  高效沟通的图表设计Chapter 09  商务图表中的数据分析关系Chapter 10  实
例展示——图表的商务应用附录A  表单模板赠送附录B  图示模板赠送附录C  图表模板赠送
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编辑推荐

《图表的力量+这么玩Excel最给力!(套装共2册)》让千万职场白领都惊呼的高效办公魔法书，彻底摆脱
加班的日子不再是梦！
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