
Excel商务图表高手速成
                        讲师：马浩志

【课程背景】
马浩志老师是国内权威的 Excel职场办公应用专家、实战派培训讲师，他针对广
大职场人士在办公中经常遇到的问题与疑惑，开发出本课程。培训内容紧密结
合企业案例，反映了现实工作中需要解决的问题，具有更强的针对性和实用性。
当今的职场，用数据说话、用图表说话已经成为商务沟通的标准做法。图表的
设计过程中，人们总有这样或那样的问题，这些问题导致了图表的平庸、粗糙，
让阅读者不知所云。本次课程由马浩志老师带领大家“从全局出发，从细节处着
手”，运用科学的方法，制作出专业、精美的图表。让我们的商务沟通更高端、
更顺畅，让您的图表会说话，让同事和上司刮目相看！
【课程目标】
图表通用技巧：掌握图表制作中的常用技巧，轻松制作出合适的常规图表
图表创意技巧：掌握图表制作中的创意技巧，轻松制作出富有新意的图表
高级图表制作：掌握高级图表的应用和制作思路，轻松制作专业图表
动态图表制作：掌握制作动态图表的方法和思路，轻松制作可交互式图表
【课时】1天/6课时，可根据实际情况调整
【培训对象】
Excel图表初学者
想全面学习 Excel商务图表的制作人员
【课程大纲】
第1讲 图表制作实用技巧

1.1图表通用技巧

快速制作图表
快速编辑数据系列
快速更改图表类型
快速切换行列
多个图表的整齐排列

1.2数据系列

快速添加数据系列
快速调整数据系列的次序
灵活处理空单元格
修改数据系列的公式

1.3坐标轴

任意调整坐标轴交叉点
修改坐标轴标签
转换日期和文本坐标轴
灵活调整坐标轴标签样式



1.4图表文字

灵活编辑图表标题
设置动态的图表标题
设置坐标轴标题
显示和修改图例
统一图表字体格式
第2讲【高级图表制作技巧】

2.1图表创意设计技巧

图片填充图表区背景
图片美化数据点
图片填充形象化

2.2高级图表制作技巧

两轴线柱组合图
双层饼图
半圆形饼图
复合条饼图
第3讲【动态图表制作技巧】

3.1简单动态图表制作

筛选法动态图表
公式法动态图表
控件法动态图表
数据透视图
第4讲【Excel商务图表实战应用】

4.1商务图表之人事行政应用

员工招聘甘特图

4.2商务图表之财务会计应用

往来账分析图

4.3商务图表之市场销售应用

销售预测分析图

4.4商务图表之生产库存应用

生产成本分析图

【结束】课程总结，整体答疑
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