
最新图表制作技巧 部门工作计划图
表(大全5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

图表制作技巧篇一

基本工作是一个部门的立足点，只有将基本工作完成到位，
部门才算是一个有职能的部门。在接下来的日子里，我们将
会做好基本工作，争做学生会优秀部门。

二，举办部门活动培养独立意识

部门活动是展现一个部门风采的机会。严格来说，信息部不
是一个独立的部门，很多时候是依附在其它部门之上的，也
少有举办活动。但在下个学期，信息部将会集思广益，想出
适合本部门的活动，并进行策划与举办。这将能锻炼部门成
员的能力，同时也能提高信息部的知名度，让大家配合支持
信息部部门工作。

三，配合其它部门工作建设好学生会

部门与部门之间的团结互助是学生会中必不可少的。在下个
学期中，我们部门将会继续配合其它部门的工作，积极主动
承担分配的任务。支持其它部门的工作，并给予实际支援。
各部门之间做到和睦相处，将学生会视为一个大家庭，共同
将学生会这个大家庭建设好，共同将外语系学生会推上历史
的巅峰。



图表制作技巧篇二

1、首先打开office project 200

32、进入界面。

3、隐藏不需要的列。选中要隐藏的列，单击“鼠标右
键”——选择“隐藏列”。

隐藏“工期、开始时间、完成时间、前置任务、资源名称
等”后图如下所示。

4、输入任务名称。在“任务名称”列直接输入，如“洗菜”

5、设置时间、备注等。“鼠标左键”双击任务名称中的洗菜，
随后弹出“任务信息”对话框，设置相应日期:开始日期2015
年5月1日、完成2015年5月18日。

再选“任务信息”对话框中的“备注”，在“备注”中输入
洗菜。

蓝色条纹后面加备注信息。双击蓝色条纹，弹出“设置条形
图格式”对话框，在这里可以对条纹形状、颜色、备注信息
进行修改。

选择“设置条形图格式”——条形图文本——选择“右
侧”——并在此处入“备注”。或者直接在“右侧”的下拉
条中查找“备注”。

上面所加的备注信息“洗菜”就会在条形图右侧显示。

5、再添加一个洗碗和一个洗衣服。



图表制作技巧篇三

要避免如此，麦肯锡的经验是，每天制定一个表格，让表格
来帮助你，只要养成了习惯，你会发现，表格自己会说话。

究竟每天要做些什么呢？你可以在一天结束时静坐半个小时，
首先问问自己：“今天我做到的3件最重要的事情是什么？”
然后把它们记在一两个表格里―― 没有什么奇特的，整不整
齐也不重要。如果事实不易制成表格，把要点记下来就行了。
把它们放在不易丢失的地方――不要仅仅把它们塞进文件格
了事。随后再想想明天的工作计划，并以表格的形式把它们
记载下来。

有时候，你还可以把你的所感所想和了解到的新内容记下来。
这些东西有助于深化你自己的思维。你有可能用到它，也可
能用不到，无论如何，一旦你把它凝结在纸上，你就不会忘
记了。

这是真正行之有效的工作方法。制作一张简单的图表并不需
要多大的精力，然而真正珍贵的应该是它的内容。通过制作
图表，你可以寻找通向成功的最近距离的路，从而减少一些
坎坷崎岖；你可以及时地对自己的工作进行反思，甚至及时
地注意到可能发生的情况。这既是你对未来的预览，也是你
对现在的掌握。

图表是用来传递和表达信息的一种工具，别把他当成是一件
艺术品。图表越复杂，传递信息的效果就越差。图表所要表
达的信息务必一目了然，因此，如果你想用相同的图表表达
不同的信息，那么最好还是重画几张，以便清晰地说明每个
问题。

像制定图表一样，每天抽出几分钟，对当天的工作和图表的
内容进行小结和回顾。这是这项高效工作方法的最后，也是
最重要的一步。



每天制定一个图表对你工作的帮助是非常巨大的，但它以持
之以恒为前提。指望某一天心血来潮，制定一个图表就能给
工作带来明显的好处是不现实的。坚持一个月，你再来看看
图表的威力吧，它会让我们得到许多意想不到的收获。

在制定目标的时候需要我们依照一个表格而行，因为目标常
常不是一下子就能制定好的，有时需要反复的思考论证、取
舍定夺，即使花了不少的心思制定出来，也还需要随着时间
的推移、认识的提高、情况的变化而不断加以修改、补充、
评估和验证。

每个人都有眼前的特定目标。例如，你准备明天做什么，或
希望下个星期与下个月作什么。你最好把有助于你达到中期
和远期目标的近期特定目标写下来，这样目标会更容易实现。

你可以试一试，在一周内每天花10分钟列出你所有能考虑到
的目标。一周后你手头上就会有几十个甚至上百个可能实现
的目标。这样做会迫使你写出自己的愿望，这是把你的目标
开始转变为现实的最好的方法。

图表让我们的目标变得可以触摸和实际，从而避免我们浪费
时间和漫无目的地瞎干。

其次，图表会为我们节省大量的时间。制作表格的一个明显
好处是可以排定事情的优先次序，可以明确一些事情究竟是
应该做还是不应该做。排定优先次序可以帮助你确定你已将
最重要的事放在最优先的位置上。没有表格，你就失去了一
份行动的规划书。

同时，因为确定了事情的优先顺序，表格会帮助我们节约许
多宝贵的时间。

在工作中，我们经常能听到类似下列的说法：“天啊！时间
过得真快”、“我的时间总是不够”、“时间对我来说过得



特别快”、“这件事不急，我可以留待明天再做”、“真是
抱歉，我延迟了一点”、“我忘记了时间了吗，这总可以了
吧？”

我所能告诉给你的只是，每天制定一个图表，是麦肯锡管理
时间的唯一秘诀。

第三，图表还能调动我们的工作积极性。每天制一张图表，
可以使你对自己的目标更清晰，当一天的工作结束时，检视
当天的图表，可以发现哪些工作还没有完成，哪些工作还可
以做得更好，从而使自己的积极性能够充分地发挥出来。

工作是需要激情和热情的，爱默生说：“缺乏热忱，难以成
大事。”很难想象，一个没有激情和热情的人能够持之以恒
地高质量地完成自己的工作。而每天制定一个图表，可以让
我们化繁为简，永葆激情。

图表制作技巧篇四

建立营销地图 深耕细作

一表知天下 终端掌控知多少

如果把表中的零售店、人员明确，则可清楚看到我们与多些
客户没有合作，我们哪些业务人员工作不努力，终端掌控问
题一览无余，找到问题并责任到人，接下来就是因地制宜的
采取措施了。

图表制作技巧篇五

浏览近几年来各地中考语文试题，我们会注意到，图表类材
料不时出现在一些地方的中考语文试题中，并有方兴未艾的
趋向。这类题型的出现无疑使较为单一的文字材料变得活泼
而生动。而且图文转换综合考查考生对材料的分析能力，它



要求从原始材料中筛选信息，进行分析、综合，并运用简明
的语言概括出观点。近年各省市中考语文科的命题，更加突
出对考生语文综合能力的考查，注重考生创造能力的发挥，
试题注意情境的设置，内容更贴近现实生活，体现语文学科
的基础性、工具性特点。在这些思想的指导下，图表分析题
型理应得到重视。下面我结合海口市的一道中考题来谈谈图
表分析题的解题思路。

下面是对不同学段学生体育锻炼的科学性的调查。阅读下表，
你得出什么结论？

体育锻炼的科学性

参与运动前的准备活动

活动结束做整理

无所谓

不需要

无所谓

结论：

第一步：仔细审读。包括审读图表的标题、内容和题目要求。
有些细节（如表注）也要认真审读。

一审标题。标题往往是对整个图表内容的概括，反映了图表
的主题。因此标题对我们答题起到了提示、指向作用。抓住
了标题，就圈定了答题的范围，把握了答题的主题，明确了
解题方向，答题就不会走题。上题中图表的标题为“体育锻
炼的科学性”，也就告诉我们表格反映的是不同学段对体育
锻炼科学性的认识的深浅，而不仅是不同学段参加体育锻炼



人数的不同了。

二审图表。图表是得出结论或反映问题的主要依据。在审图
表时，要特别重视数据变化。数据的变化往往说明了某项问
题，而这可能正是这个材料的重要之处，这也是得到结论的
源头。我们可对图表中的数据进行横向和纵向的比较，在比
较中发现变化，发现差距，发现问题，从而得出结论。上题
中，通过横向比较表中的数据可以看出差距：不同学段的学
生认识不到体育锻炼科学性（认为“无所谓”和“不需要”）
人数占总人数的比例要远远高于认识到体育锻炼科学性
（“做了”）的比例；通过纵向比较表格中的数据可以看出
这样一种变化趋势：随着年级的升高，“做了”人的数比例
越来越高，而认为“无所谓”和“不需要”的人数比例越来
越低。

三审要求。根据考题要求提供的“信息”，带着“问题”审
读图表，使审读图表更具指向性，更准确地把握图表的中心
（尤其是在有些图表没有标题，但在题目要求中告诉你这是
一张什么图表时）。同时也只有根据要求答题，才能有的放
矢，避免答题偏向。

第二步：认真思考。在前面仔细审题的基础上，根据观察所
得，结合标题、图表内容和要求，运用比较、分析、综合、
判断、推理等思维方法进行思考，分析出表中有关材料的相
互联系，从中找出规律性的东西。上题中，我们把通过横向
纵向比较看出的内容，进行分析、综合、判断，不难得出这
样的结论：“不同学段的学生都不太注意体育锻炼的科学性，
对体育锻炼的科学性认识比较肤浅，但随着年级的升高注意
体育锻炼科学性的人数比例在提高，说明对体育锻炼科学性
的认识在提高。”

第三步：准确表述。首先要根据要求来答题，问什么答什么，
怎样问怎样答；其次，归纳概括是这类题目的共同点，不少
题目常有字数限定，所以语言表达一定要简明、扼要、有条



理。上题的结论就可以概括为“学生普遍对体育锻炼的科学
性认识较肤浅，但随着年级的升高对此认识也逐渐提高。”

总之，解答看图表述题时一个完整的过程：仔细审题是前提，
认真思考是关键，准确表述既是目的又是终结。只要掌握了
解题技巧，进行一定的训练，重点抓好书面表达的准确性，
就一定能做好图表分析题的。


