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  序言


  “感觉对方没太听懂我的说明啊……”


  你是否也有过类似的经历呢？


  尤其是在职场中，我们经常需要从零开始介绍对方并不了解的信息。有时需要介绍的信息内容复杂，可能会引起不必要的误解。


  事实上，不是只有你一个人有过这种感受，认为自己不擅长“解释说明”的人并不在少数。要想准确且一目了然地说明、介绍，其实难度是非常大的。


  熟读各种传授话术的书籍，抑或是提前准备好发言稿，效果依旧不尽如人意。加班到很晚精心准备的幻灯片，同样反响平平。即使直接展示资料，仍需要花费大量时间解释说明才能让对方真正理解。明明在说明资料里写得很清楚了，可对方还是会有诸多疑问，甚至不满。反复说明，又搞得对方很不耐烦……


  本书会介绍一种方法，帮助你解决这些困扰，实现更加高效且准确的表达，使对方瞬间理解你想要传达的思想和内容。


  请对比下面两张图。
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  哪张图更通俗易懂，想必一目了然吧。任何一个看到这两张图的人都应该会觉得“B图更好懂”。


  而那些总是为表达“想说明的事”而吃尽苦头的人或许会对着A图叹息：“怎么就理解不了呢。”


  这时，只要看一眼B图，信息就会了然于胸，不仅不需要什么富有技巧的话术，更不需要出色的写作能力。


  需要的，只是用“恰当的图”进行说明的技术而已。


  本书将会详细介绍这一方法论。


  制作图表的原理其实非常简单，你肯定也能做到。只要一张纸、一支笔，还有“一点点知识”就足够了。


  迄今为止，我一直在研究什么样的设计能够有效提高语言不通的外国人的理解度。


  倘若不使用对方的母语，能够有效传递多少信息？如何才能保证将信息完美地传递给所有人？这就是我研究的课题。


  在反复进行文献检索和实验的过程中，我明白了一件事。那就是，即便是语言和文字都难以解释清楚的内容，只要采用恰当的图表，就能跨越语言的障碍。


  以这个研究为基础，我总结出了任何人都能轻易学会的“一目了然的制图技术”。本书的众多内容都能应用在外事接待或是海外战略中。如果与对方没有语言上的障碍，那么效果会更好。


  让我们一起学习、掌握本书中的制图技术，摆脱对“解释说明”的心理障碍。


  请准备好纸笔，立刻行动吧。


  2017年6月　桐山岳宽
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  读者特权


Chapter 1 [准备]“图”可以说明一切


  1 制作具备传达力的资料不需要“写作技巧”


  制作资料时的首要任务


  你在工作中制作资料或准备发言所需的幻灯片时，第一步会做什么呢？也许你一下子回忆不起来，但大概率会是下面这种情况吧。


  1.打开面前电脑上制作幻灯片的软件。


  2.新建幻灯片，开始输入文字。


  3.根据需要，插入网络上或是文件夹中的图表、照片。


  如果你是按照这样的步骤制作资料的话，那么，也许只需要养成下面这个习惯，就能让你的资料实现质的飞跃。这是一个对制作资料和编辑文章都非常有帮助的习惯。


  准备好纸笔，静静地坐在椅子上，伸展后背。


  结束。就这么简单。也许看上去多少有些老派，但这是我每次制作资料时都必须做的事。


  人们第一眼看到的既不是“标题”，也不是“摘要”


  在看资料或幻灯片时，最先进入人们视线的通常是同一种东西。你知道那是什么吗？


  正确答案是：图表、照片等“视觉化形象”。


  标题或摘要的确是非常关键的要素。但是，即使标题的字号被有意放大，也比图表和照片给予读者的冲击感弱一些，那些写满了字的长篇大论要想吸引读者的注意，更是难上加难。


  假设此刻，你的眼前摆着一份资料。首先映入眼帘的想必也是图表或照片等视觉化形象。


  人往往会生理性地先去关注表格、插图、照片等，即使资料中的文章写得文采飞扬，都与自己毫无干系。


  紧接着，人们就会判断这份资料或文章对自己的重要性，如果重要度高，才会开始阅读其中的文字。


  这就是读者在确认资料或文章时，无意识中推进的过程。
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  对于不擅长写作的人来说，更是绝佳的机遇


  你的老师或上司是否也曾这样教导过你—“一份资料的好与坏取决于内容的水准高低，内容才是关键。”如果你也这么想的话，那就需要转变一下观念。


  当然，如果资料里的内容一塌糊涂，毫无逻辑可言，自然也是不行的。


  但同时，认识到“人们在看资料时，最先捕捉到的往往是其中的视觉化形象”也是极其重要的。对这一事实的理解与否，做出来的资料是有着云泥之别的。


  如果你还没能有效地运用视觉化形象，那么肯定会遭受无比巨大的损失。


  对于一直以来被贴上“表达能力差”这一标签、自认为不擅长写文章的人来说，这里隐藏着一个可以挽回一切的绝佳机遇。


  制作一目了然的资料


  铺满了文字的资料自然是做不到通俗易懂的，但即便是诉诸视觉，“复杂难懂的图表”也不能称为一份好的资料。想必你应该也遇到过一眼看上去不知所云的图表，让你根本没有继续看下去的欲望。


  无论是铺满了文字的资料，还是复杂难懂的图表，一旦让人产生晦涩深奥、复杂烦琐的第一印象，那么读者的注意力就很难集中，对资料也会兴趣索然。


  也就是说，之所以看到信息也无法理解其中的含义，是因为缺乏一目了然的要素。


  仅仅是这个原因。
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  如果能用通俗易懂的图表或照片直观地传递信息，结果或许会截然不同吧。


  这与信息量的大小无关。就资料或是幻灯片整体而言，开头很重要，而每一章、每一页又有各自恰当的展示方法。所有信息都有各自的要点，与信息量的多少无关，而对每个要点的第一印象，会左右读者对资料的理解以及后续的态度。


  从这一点也能看出，视觉化形象的影响力是不可估量的。


  省去口头说明的工夫，提高理解度


  准确传递信息的方法主要有以下三种，我们总会选择其中的一种。


  ·说


  ·写、画


  ·借助可视化资料进行口头说明


  有时一定的条件限制会导致我们无法选择，但有时我们也会不假思索地随意选择一种方式。在这里想要提醒大家注意的一点是，采用“说”的方式时，即便传递的是相同的信息，在不同的状态下，传递的效果也会有所不同。


  具体来说，比如你当天的身体状况，会场的布置，听众的群体种类、态度等，这些都会影响信息传递的效果。你也许会紧张得语无伦次，也可能会啰里啰唆、滔滔不绝。一流的发言人、演讲者自然另当别论，大多数人在公开场合表达时都很难做到全程保持稳定的语速和节奏。


  而用文字和图表进行说明时，一旦定稿，就很难再更改。100字的文章，再怎么复制也还是100字；无论到场的听众有多少，折线图上的数字也不会有任何变化。


  有过公开演讲经历的人肯定明白，在传递信息的过程中不能遗漏重要的内容，可能的话，最好能保证每次传递信息的质量或水平是恒定的。


  视觉化形象就是帮助稳定信息传递质量的“强有力的工具”。


  你是不是也曾为了避免在演讲时遗漏信息，有意地在幻灯片中将相应的内容作特别标注，使其更加醒目呢？是不是也曾为了避免让事情变得复杂，选择在幻灯片中添加一些通俗易懂的图表呢？如果是这样，那就证明你已经充分理解了“图表”的本质。


  “让图表发挥作用”是指，省去口头说明的工夫，大幅提高读者的理解度。


  通俗易懂的视觉化形象本身就可以说明一切。如此一来，就不需要用语言或文字进行说明了，与此同时，还能保证读者每次阅读后的理解度基本保持在同一水平。


  图表不仅能帮助那些不擅长在公开场合发言的人，对于在众人面前侃侃而谈的人来说，图表的作用也非常显著。只要在使用方法上花点心思，下点功夫，就能让你的说明拥有焕然一新的力量。


  那么，无须口头说明的图表究竟是什么样的？只要展示在对方面前就能提高理解度的图表又是什么样的呢？下面就让我慢慢道来。
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2 借助“表达方式”提高对方的理解度


  通过两张图表，体会“理解度的差异”


  请看下一页。两张图表展示的都是全球各区域的咖啡消费量。


  首先声明，这两张图表都是我基于国际咖啡组织（ICO）2016年公布的数据制作的。大家应该能看明白，两张图表的不同点在于折线的种类、信息的配置等细节吧。


  接下来请发挥你的想象力。


  假设，你现在正站在台上介绍亚洲和大洋洲市场的发展前景，下面需要将图表投影在大屏幕上。


  此时你会选择哪张图表？这两张图表中，哪一张不需要过多的解释和说明就能让大家理解呢？


  如果你在心里默念“第2张图表”，那么说明你能够直观地理解图表的影响力。


  因为图2的折线图可以在一秒钟内传递出“亚洲、大洋洲的市场前景比任何地区都要大”这一信息。


  如果展示的是图1的折线图，那么演讲者就需要口头说明听众应该关注哪里。


  哪张图更通俗易懂？


  介绍亚洲、大洋洲的市场前景
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  台下的听众一边要盯着各种令人头晕目眩的线条，一边还要听演讲者说明，必须全神贯注地盯着屏幕，等待你的解说。


  如此一来，听众的注意力自然会被分散。


  反观图2，加粗的线条自然有一定的特殊含义，听众在听演讲者介绍之前，就能推测出解说内容。


  借助图表省去说明的工夫，大概就是这种感觉。


  不了解图表效用的人，或者不具备图表知识的人，或许会将图1原原本本地摆在资料中吧。


  而充分理解图表效用的人，就会像图2那样，根据需要传递的信息，在展示方式上作相应的调整。


  信息源完全相同，展示的内容也没有任何差别，但是只要稍稍改变一下视角，传递信息的方式就会截然不同。


  也许有人会说，这种差异太小。


  但是，试想一下，倘若是长达30分钟的演讲、50多页的资料、100多页的汇报稿，抑或是10年来的发展进程，这些小小的差异将积累成多大的鸿沟呢，想必答案会令人咋舌吧。


  [image: ]


  工具都配齐了，为何还是不具备“传达力”


  轻轻点击电脑桌面的图标，短短几秒钟就能启动用来编辑资料的软件。每一个软件都具备各种先进的功能，如果能运用自如，就可以做出连专业人士都相形见绌的设计。


  你的面前已经摆满了制作资料和写文章时可能用到的各种工具，而且这些工具的各项功能日益完备。


  但是，你是否真的体会到了以下感受呢？


  ·用资料或文字说服他人变得更加容易了


  ·和以前相比，企划案的通过率更高了


  ·汇报、发言的效果有了实质性的提高


  ·和以前相比，客户或信息接收方的理解偏差有所减少


  能够自信满满地说“有了数字化设备，我的人生有了翻天覆地的变化”的人是幸福的。


  但是，这种人寥寥无几。


  原因就在于，使用工具的人的“知识量”的扩充速度远远落后于工具进化、更新的速度。


  这里讨论的“知识”，是指关于视觉化形象效果的知识。


  因为没有足够的知识，所以才无法灵活地运用工具，无法充分发挥工具的功能和作用。


  那么，缺乏制作图表所需知识的原因又是什么呢？


  长期以来，我们接受的教育都是正文比图表更重要，换句话说，就是应该将更多的时间花费在完善文章上。


  再加之，我们周围很少有人能够针对图表给出恰当且准确的反馈。


  所以，日常生活中我们所见到的资料或幻灯片，大多是复杂无趣、晦涩难懂的。


  不可否认，文章的确是非常关键的要素，但它也只是资料的一部分而已。


  当你制作资料时，可以按照内容和展示方式五五分的原则进行设计和编排。
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3 你做的是不是无法传递信息的“死图”


  环顾周围，“死图”比比皆是


  如果你正苦于无法提升文章写作水平，那不妨换个角度思考，试着多花点时间在做图上，或许你就能找到一条可以省时省力地提高读者理解度的捷径。


  但是，如果缺乏图表展示方式的相关知识，抑或是掌握了错误的知识，原本一心想做出通俗易懂的资料，就可能弄巧成拙，变成令人费解的资料。


  如果用错了图表的展示方法，就可能事与愿违，造成不必要的误解。


  在我看来，目前能关注到这一点的商务人士寥寥可数。


  从上市公司举办的客户研讨会到中小企业经营者的公开演讲，再到政府机关或各事业单位公布的资料等，我们有大量的机会可以阅读到各种各样的资料，但单从图表技能的角度来评价的话，95%以上都非常糟糕。


  大部分资料都拥有强烈的自我风格，只有创作者自己看得懂。


  而这些就是接下来我要向大家介绍的“死图”。


  请大家回想一下，过去你是不是也曾看到过类似的“死图”。


  各事业部销售额增长率变化（以2007年为基准）
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  A品牌的市场营销策略概要
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  通力合作，构建更顺畅的商务策划
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  越聪明的人越容易陷入的误区


  之所以会做出这些“死图”，绝大部分的原因都在于创作者意图将只有自己能看明白的图表强加于对方。


  大致可以分为以下三种类型。


  
    ①以脑海中闪现的“一个图表”开始，一条道走到黑


    正在写文章，突然想到应该加一张图表，然后立马开始制图。根本不去深入思考还有没有其他更好的展示方法，做出一份资料便交差了事。


    ↓


    结果，做出来的图表只有创作者本人能看得懂。

  


  
    ②“原封不动”地挪用搜集的素材


    在制作资料的过程中想到要展示相应的数据，回想起以前在别的项目上做过一张数据图，直接复制粘贴到现在的资料中。虽然其中包含了很多并不需要的信息，但也未做任何调整。


    ↓


    结果，做出来的图表复杂难懂。

  


  
    ③在一张图表中呈现的“信息量过多”


    想到用饼状图汇总某个国家的贸易交易国占比的变化情况。即便出口国总共有20多个，仍旧选择全部汇总在一张饼状图上。为每个国家涂上不同的颜色，还在饼状图中央标注各国的贸易交易额，可以从中获知交易额排序。同时，为了方便对比，将10年前的数据图摆在右边。


    ↓


    结果，做出来的图表极其烦琐复杂。

  


  事实上，越优秀的人越容易陷入这些误区。因为他们觉得既然自己能理解，那么别人肯定也能看得懂。


  他们心想：“这么简单的资料，对方应该能看明白吧。”


  对方一言不发，并不代表他们理解了


  其实，对方可能是好不容易才弄懂，或是花了很多工夫才理解，也有可能是完全没看明白。


  但是，问题不仅是晦涩难懂的死图的存在，更大的问题在于制图者对这些死图置若罔闻。而之所以会这样，是有一定原因的。


  因为没有人会指出“这张图太难懂了”。


  在听介绍说明的过程中，很少有人会诚实地指出“听不明白、不能理解”。出现这个现象的原因有以下两点。


  第一，觉得直接挑明太失礼，不想伤害对方，所以有所顾忌，心里想着就算这个时候不提问，也总会有办法搞明白。


  第二，存在“没听明白是因为我的理解能力太差”的不安心理。说不定，只有我一个人没听明白，看其他人在听的时候还会时不时点点头……
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  没有接到任何提问的汇报人也不清楚听众究竟是否已经完全理解。但是，即使对自己的介绍说明没有信心，最终还是会乐观地看待，心想“也没人说什么，应该没什么问题吧”。


  于是，双方在理解上的差异就此产生。
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  如何才能让好点子物尽其用


  “我没什么创意……”


  很多人都有这种自卑感。


  其实，之所以会感到自卑，原因很简单，因为大多数人都没有学习过图表制作的技巧和信息展示方式的基础知识。


  “我连最基本的信息处理方式都不懂……”


  “参考过去上司做的资料，或是从客户那里收到的资料，按照自己的风格，摸索着做资料已经是极限了，毕竟我也并非立志要成为一名设计师，更没有时间系统性地学习，还有很多更需要我优先处理的事情……”


  我完全能理解这种心情。


  话虽如此，但我们正处于一个信息爆炸的时代。


  要想让你的好点子在信息的洪流中熠熠生辉，就必须展现出值得一看的价值。


  比起内容很完美，但展示方式不恰当、无法传递价值的资料，或是复杂艰涩、曲高和寡的资料，大多数人更会关注到那些虽然不够完美，却能打动人的资料。


  如果能成功地吸引读者的注意，那么自然会有办法完善资料，也会有进行补充说明的机会。


  你应该做的仅仅是利用图表，制作通俗易懂的资料。


  很多情况下，吸引读者注意力的机会只有一次。如果让那些质量不高的资料和提案掩盖了你的价值，无论对你自己，还是对社会而言都将是巨大的损失。


  所以我们一定要避免这种情况发生。


  想必大家已经明白了，打破竖立在我们面前的壁垒的“决胜之举”就在于制作图表。


  制作通俗易懂的图表不需要标新立异的创意


  苦于创意的你，一定要放心。


  事实上，制作图表需要的并不是创意，而是设计的基础知识。


  把一些基础知识拼凑在一起就足够了，而且我们还可以利用“小抄”。


  迄今为止，众多的画报设计师、设计研究员和认知科学家，历经无数岁月积累了大量的知识和经验。我们可以大胆借鉴他们传承下来的知识财富，即便我们不是设计师，这些技巧对我们也很有帮助。


  制作图表的技巧，说白了不过是对一些“基础知识”的应用而已。


  与创意毫无关系。只要懂得模仿成功案例，照本宣科就可以了。


  本书汇集了大量基于世界各国优秀案例制成的图表，希望大家能从中汲取经验和技巧。
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  不过，在那之前如果能掌握有关图表的基本概念，就能更高效地做出通俗易懂的图。


  在Chapter 2中我将会对图表的基本原则进行详细介绍。


  
4 如何才能做出一目了然的图表


  图表在任何行业、任何工作中都能派上用场


  图表可以应用于各种场合。


  比如，演讲时的幻灯片、宣传单、印刷品、网站等。无论是自己动手制作，还是委托专业的设计人员制作，图表都扮演着极其重要的角色。如果能简洁明了地传达想要传达的信息，即可实现高效的沟通交流，准确性也会有所提高。


  除此之外，图表在任何行业都能派上用场。


  当今社会，没有任何一个行业可以脱离图表而存在。无论是手机支付的方法介绍，还是面向建筑行业的新型挖掘机公开发布会，图表都是必不可少的。就连儿童教育、福利公益、社会活动，抑或是外事接待、全球化战略等领域，图表也是不可或缺的重要元素。


  这些都意味着，所有工作、所有行业都是基于“说明介绍”而成立的，而图表在其中发挥着积极作用。


  要想在充满不确定性和不安的当今社会生存下去，必须拥有一个强有力的武器，即“图表制作技术”。


  使用符号，即可“直观地”传达信息


  到现在为止，本书一直反复提到“图表”，但或许会让大家失望，并不是所有的信息都能采用视觉化形象进行展示。文字有文字的作用，很难完全取而代之。


  抽象的、概念性的内容，大多数情况下还是必须依靠文字来传达，采用图表的方式有时反倒会弄巧成拙。


  比如，如果要将下面这段文字转化为图表进行说明，则会非常困难。因为这段文字多少有些抽象。


  
    通过对文字和语言信息进行视觉化处理，即可实现更高效准确的信息传递。

  


  只能通过复杂的文字进行说明的示例


  这种情况下，使用图表或许就会显得有些无力。但事实并非如此。


  借助图表，将文字的排列组合和展示方式变得更加简明易懂的情形其实比我们想象中要多很多。


  采用文字和图表结合的方式，或是改变分类方法，就可以取得与视觉化形象相同的效果。


  还是以上面那段文字为例，如果使用算术符号会是一种什么样的效果呢？其实方法很简单，也非常常见，具体如下图所示。


  [image: ]


  怎么样？有没有感觉一下子变得简明易懂了呢？


  虽然是很简单的方法，却更加直观，能更快地让读者理解其中的含义，而且这种方法也算不上什么新的创意。


  可是一旦到了真正要做资料或者写文章时，大家又会把这些方法忘得一干二净。


  根据内容的不同，有时我们需要用文字进行表达，但是如果只考虑信息的传达力，用图表的方式就会略胜一筹。


  使用符号，可以使读者更加直观地理解其中的含义。


  大家完全可以把这个小技巧记在大脑深处，在制作图表遇到困难时就拿出来。无论何时，不断思考“如何才能进行图表化展示”的态度是至关重要的。


  但是，也请大家牢记，过量地使用符号会适得其反。


  因为符号的使用容易过于主观，从而导致读者不理解这些符号代表什么含义。


  尤其是“=”“、”“：”等，很多人会无意识地使用这些符号，但是从不考虑使用方法的规则和一贯性，不管什么样的内容都试图以算术符号来表示，类似的资料可以说是随处可见。


  “只要用了符号就万事大吉了”，在这种思考停滞的状态下做出的资料，只会让读者更加混乱，所以大家一定要避免这种情况的发生。


  创作者绝不可弃读者而去，独自前行。


  图表应随制作目的的改变而变化


  正如第14、15页中列举的死图一般，并不是将图表盲目地堆砌在资料里就一劳永逸了。贴上几张艰涩难懂的图表根本没有任何意义，有时甚至还会弄巧成拙。


  重要的是内容和质量。


  图表的目的在于直观地向对方传递信息，创造能让对方理解的“契机”。只有读者认可了我们要传达的信息的价值，才能证明这是一次有效的信息传递。所以，务必将下面这句话牢记于心。


  目的不同，那么展示方式也会随之改变。关键在于呈现与目的完美契合的图表。


  本章的开头中提到，“根据需要，插入网络上或是文件夹中的图表、照片……”，但事实上，基于其他目的做出的图表，是无法直观地传递此刻你想要表达的信息的，因为当初制作这些图表的目的是传递其他信息。


  当需要引用图表时，请牢记“基于新目的，对图表进行适当的调整或改造”“根据需要，鼓起勇气重新编辑”。


  掌握图表的“基本架构”


  倘若过去在做资料时，你只是照搬网络上的信息或是其他文件，现在就有可能会担心新的做法会很麻烦。但是，这里我必须向大家声明一点：


  只要掌握了图表的基本架构，就可以持续创作出优秀的作品。


  因为图表的基本架构大多是非常常见的形式。翻一翻免费的宣传册和网站，优秀范例多如牛毛。对你来说，其实有很多司空见惯的表现方式都可以成为图表的范本。


  也就是说，你只需要知道应该把自己想要传递的信息套入哪个基本架构就足够了。


  思考图表的表现方式时，关键在于快速地想到信息与基本架构的最佳组合方式，这需要我们在脑海中进行梳理。


  关于图表的基本架构，我将在Chapter 4中进行详细介绍。


  这里只需要大家记住制作图表的2个基本步骤，即“掌握基本原则”和“将想要传递的信息套入图表的基本架构”。


  
    制作图表的基本步骤


    ·掌握基本原则


    ·将想要传递的信息套入图表的基本架构

  


  不需要“艺术性”和“创新”


  在理解图表的制作技巧时，有一个非常关键的概念。


  即，绝不能创造出全新的事物。


  图表不是前卫艺术，它的目的只有一个，即“正确且快速地传递信息”。


  所以，尽可能采用人们熟悉的表现形式是非常关键的。如果要展示的图表是对方不太熟悉的形式，那么就必须告知对方如何才能读懂这张图，这是会妨碍读者直观理解的。如果呈现的图表是谁都从未见过的，那么就需要一定的说明，而这些说明同样也会成为理解过程中的障碍。


  在制作图表时，选择那些任何人都懂的阅读方法、一目了然的形式，就能大幅提高对方的理解度。


  设计师都从手绘开始做起


  在制作图表时，第一步应该做些什么呢？如果遇到这个问题，那么答案只有一个。


  首先，准备好纸笔坐下来。


  这一点其实在序言中也提到过，不知大家是否还记得。这样做的目的是自由地想象，自由地书写。


  原因在于，在制作图表的时候，前期的构思和绘制草图，将大大影响图表的最终品质。


  先准备好纸和笔。纸张的话，最好大一些，A3大小应该就足够了。即便是现在，绝大多数优秀的画报设计师在构思时还是会选择用纸笔画草图，而不是用电脑，用铅笔的也大有人在。


  因为这样可以进行快速且灵活的思考。


  反复描绘的过程，各种创意像笔记一样散落在纸张的各个角落，这些都将成为后期开展实质性设计的基础。


  即便是当下的数字化时代，仍有大部分设计师表示，这种手绘作业是无可替代的。


  也许你会感到吃惊，但事实证明，没有这个过程是无法有效推进图表制作的。


  这种手绘作业，恰巧是图表制作的主要部分。


  如果能仔细严谨地完成这个过程，就能有效提升图表的完成度。


  有了万无一失的准备工作，再用电脑做最终的完善，也不会花费太多时间。
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5 做到“一目了然”的制图步骤


  掌握图表技巧的捷径——活用“DTM”


  应该按照什么样的步骤制作图表呢？


  也许每个人的方法都不尽相同，但有一个获得了权威认证的高效方法，也是我平时不断实践的方法，我想可以将其称为“思考的捷径”。


  事实上，这个方法在国外的高等设计教育上已经极为普及，是设计专业的学生必须掌握的思维方式，大部分的讲义都是对该方法的延续和继承。


  话虽如此，但你不需要感到恐惧。在日本，也有很多独具匠心的人在无意识中对该方法进行着无数次的实践。


  在这里，我想将这一方法称为“DTM”。事实上，这个方法原本是没有名字的，只不过整个思维过程是按照Discovery（发现）、Transforming（加工）、Making（完善）的顺序推进的。


  “DTM”只是按顺序将这三个单词的首字母进行排列而已。如果能按照DTM的步骤推进，就能从多样化的角度解决面临的课题。


  DTM的内涵非常简单，大家可以将这三个步骤记在心中，在此基础上思考如何制作图表。


  接下来，就将目光聚焦在图表制作上，简短地学习一下每个步骤吧。
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  STEP 1　Discovery（发现）——找到可供参考的案例


  先明确需要解决什么问题。比如，是要完善给上司的资料呢，还是要让给客户说明介绍的资料更具有说服力。


  明确了课题之后，就要集中注意力去寻找可供参考的案例。


  我们可以从身边的任何事物中寻找、搜集能给予我们启发和灵感，或是可供参考的案例。可以是办公室书架上的资料、某个网站，也可以是你比较中意的网购宣传单。


  给大家布置这样一个课题。


  假设，你要围绕“全球咖啡消费量的变化”制作一张通俗易懂的图表，这时你会寻找些什么样的案例呢？


  让我们先来思考一下都有哪些方法可以展示“全球咖啡消费量的变化”。


  折线图、柱形图、饼状图、数值表……再或者，你找到的是一张风格独特的插图，究竟哪一种更接近于你想表达的内容呢？


  为了避免主观臆断，希望大家能在这个阶段尽可能多地搜集各种形式的图表。好了，让我们站起来，离开座位，翻一翻手边的报纸、宣传册或者资料集吧。哪怕无法让你立刻产生共鸣，抑或是不能认定“就它了”也无妨。总之，这个阶段最关键的就是搜集案例。


  怎么样？是不是已经搜集了几种不同形式的图表呢？


  那么，接下来想想如何才能将“咖啡”视觉化。此时，或许可以翻阅咖啡店的官网或是菜单，应该能从中搜集到一些帮助我们直观地传递信息的东西，比如色彩、形状、插图等。


  最后，我们也尝试着思考一下如何才能让读者直观地体会到“全球”这一概念。比如，某个公平贸易咖啡（Fairtrade coffee）的品牌，以及该品牌的管理机构等设计的宣传册、网站上，在呈现国内外流通与消费的相关性时采用了什么样的图表，是否可以从中获得一些提示呢？


  只找到一个案例是不行的，一定要尽可能多地搜集。这样我们就可以进行对比和组合，这一点非常重要，目的在于站在多个客观的角度审视问题。也可以围绕关联行业以及类似的服务、商品等寻找可参考的案例。好的、不好的，各种案例都要搜集起来。
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  思考这张图好在哪里，那张图的缺点在什么地方，可以帮助你找准前进的方向。


  本书的Chapter 4共搜集了49个参考案例，将成功案例和失败案例进行对比并加以说明，旨在减少你在寻找案例上花费的时间，你可以灵活运用。


  STEP 2　Transforming（加工）——依据眼前的课题，加工、改造案例


  在步骤2中，我们需要集中精神研究如何才能将步骤1中搜集的案例应用到自己的课题上。


  我们来依次观察一下搜集到的案例吧。通过重新编排信息的分类方法、形状、文字、数值及排版，是否能从中找到你解决课题的突破口呢？


  此时，开篇中提到的习惯—“准备好纸笔”就可以发挥出它真正的作用了。试着描绘几次框架和草图，慢慢地就能看清眼前的图表中究竟缺少什么样的要素，什么样的要素又是多余的。


  这里举一个非常简单的例子。请看图3，这是由一张汽车销量图转化而成的咖啡消费量图。其中的工作，不过是将图标从“汽车”替换为“咖啡杯”而已。


  可以看出，如此简单的调整，就能将汽车销量图改造为咖啡消费量图，你需要的图表就大功告成了。
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  在这个阶段，最关键的工作是不断重复类似的简单联想。


  大家一定要卸下肩上的负担，静下心来完成这个步骤。


  如果能把那些在大脑中思考起来很困难的事情，用笔画出来，或许就能茅塞顿开，浮现出很多不错的点子。


  无论何时，图表都能将事物具体化，使其变得浅显易懂。


  在画出让你觉得信心满满的图表之前，一定不要放下手中的笔，绝佳的构思必定会出现。


  在Chapter 3中，我会将这一思维方式分成三个步骤，借助具体的示例进行详细说明，所以大家一定要理解，在这个阶段我们只需要跟着自己的直觉往下走就足够了。


  STEP 3　Making（完善）——在草图的基础上完善图表


  终于来到了最终阶段。


  这个阶段我们需要基于做好的草图，形成最终的图表。为了让对方在看到图表时瞬间理解其中的含义，我们需要完善图表的呈现效果。


  具体的构思就在大脑里，用电脑制作应该也不需要花费太多时间。


  关键在于，任何时候都要追求最简单的形象和构造。


  正如下面的图标一样，立体化的图标往往会影响对方客观准确地读取数据。


  只要牢记这一点就不会出问题。
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  但是，还有一点需要注意。


  一旦发现做好的图表和我们想象中的不一样时，我们就需要再次拿起笔，鼓起勇气回到步骤2。这次是要对自己做的图表进行改造。对比搜集到的范例并思考，应该就能找到突破口。


  大家也可以参考Chapter 4中的改善示例。


  不断重复各步骤，“适应”很重要


  大家是否已经对步骤1到步骤3有了一个具象的认识呢。不断重复这些步骤，应该就能逐渐掌握图表制作的要领。也许刚开始需要花费一些时间，但慢慢地就能加快速度了。


  让我们先从适应这几个步骤开始做起吧。


  Chapter 2 [图表的功能]通俗易懂的图表的5个要点


  1 掌握图表的“5个功能”


  依据功能，对图表区分使用


  究竟应该在什么时候展示什么样的图表呢？


  几番尝试，总算是把图表做出来了，可是真的能够传递相应的信息吗？


  如果你开始产生类似的疑惑，这其实是一个好的征兆，说明你不再仅仅站在向某些人展示图表的角度，而是已经开始站在对方的角度，考虑他们的感受了。这一点是非常关键的。


  图表，不存在“唯一的正确答案”。创作者不过是在坚持不懈地探寻更好的展示方式而已。


  不过，即使没有正确答案，头绪还是有的。所以，为了尽可能减少你脑海中浮现的疑问，我将在Chapter 2中详细介绍图表的功能。


  我想，学完这里你应该会对何时展示什么样的图表建立一定的判断标准。


  只要能大致理解图表的功能，那么制作图表时的迟疑和踌躇就会逐渐消失，同时也能节省一定的时间。


  在Chapter 1中我们讲到图表有它的基本架构，事实上每一种架构都有它独特的功能，我想将其大致分为5点进行介绍。


  图表的5个基本功能


  图表的功能可以分成以下5点，任何一个功能都是为说明技巧打下坚实基础的基本要素。


  
    图表的5个基本功能


    ·即时传递信息


    ·拉近与读者的距离


    ·消除不安


    ·让读者认真对待


    ·避免误解和失误

  


  某一个图表可以具备多个功能，同时，多个图表发挥同一个功能的情况也是存在的。


  关键在于，打破束缚着说明、介绍的枷锁。
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  为了防止对方产生“解释了半天也听不明白”“找不到需要的信息”等感受，创作者需要主动传递信息。


  这就是图表的作用。正如Chapter 1的开头中介绍的一样，人们的目光总是最先关注视觉化形象。


  因此，这就成为我们制作图表所要达成的目标。


  
    制作图表的目标


    ·让对方能预想到创作者想要传递的信息


    ·不让对方感到困扰，始终扮演他们的向导

  


  下面我们将依次学习图表的5个功能。


  图表功能1　即时传递信息


  “即时传递？不可能吧。”


  也许有人会这样想，尤其是那些一直以来与以文字为中心的资料苦苦斗争的人，应该很难理解这一点吧。


  但是，我想看了下一页，你应该就能理解其中的含义了。请大家略微瞥一眼下一页，只看一眼，0.1秒就足够了，然后记住你所看到的图像。


  现在还不能看。先答应我一件事，看一眼就立马盖住，不要仔细盯着那一页看，也避免一不留神看到那一页。准备好了吗？


  那么，请开始吧。


  那么，究竟写了些什么？


  又画了些什么呢？


  大家可以尝试着小声说说看。


  小声说完了吧。这一项作业就此结束。


  接下来，就让我们彻底放松，好好思考一下什么是“即时传递”吧。这一页有两张图，两张图要表达的内容是一样的，即“洗手间在右边”。


  如何？这一信息是否传递到位了呢？图4和图5都在传达这则信息。你是通过哪张图获取到这一信息的呢？


  可能有的人根本没发现这两张图传递的是同一个内容。


  [image: ]


  为什么能做到即时传递


  用文字进行展示的图4和使用图标呈现的图5，给人的印象截然不同。想必绝大多数人都能理解图5吧。


  大多数人只需看一眼就能立刻理解的信息即为“优质信息”。


  那你知道为什么这个洗手间的图标能被大多数人所理解吗？


  答案是，因为随处可见，到处都在使用这一图标。


  这才是即时传递的核心。


  “已经被广泛使用”是让任何人都能理解所应具备的重要条件。


  要想实现即时传递，最直截了当的方法就是让信息的接收者联想到那些已经熟知的事物。


  使用大众熟知的要素


  假设，我创造了一个全新的图标指代洗手间，即使把它张贴在办公楼入口的引导栏，要让写字楼里的所有人都准确理解这一图标，想必也要花费大量的时间吧。


  而使用那些大众熟知的要素，不需要耗费多余的精力和成本，即可促进信息的有效传递。


  当传递信息成为第一顺位的需求时，除非你是设计专家，否则就没必要拘泥于美观、时尚和独创性。


  所以，让我们专注于那些大众熟知的要素吧。
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  使用象形图时的注意事项


  在专业的设计领域，类似的图标被称为“象形图”（pictogram）。要让尽可能多的人在最短的时间内快速理解相应的信息，象形图往往扮演着关键的角色。比如，多用于轮椅、电梯、紧急出口等的道路引导标识或路标。在文件、资料以及网页中，象形图同样扮演着不可缺少的角色。使用说明书上会有提醒消费者注意安全的象形图，经常网购的人应该很熟悉购物车的象形图（图6）。


  尤其是在唤起人们对某个事物的关注、促使对方有所行动、展示某个项目等情况下，象形图都会产生极好的效果，可能很多人已经在无意识中实践过很多次了。
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  但是，在某些情况下，单凭象形图可能无法传递所有的信息。


  在传达对于人们来说超出日常认知范围的信息时往往会出现这一问题。不熟悉的人原本就不理解这个象形图的含义。这样一来不仅失去了使用象形图的意义，还会给对方造成困扰。因为失去了联结信息的线索和头绪。


  举个例子吧，请看下一页的图7。


  能看明白它代表什么吗？


  估计这个问题的正确率会低得令人绝望吧。答案是，“连接江户和京都的老街道——中山道的路标”。这是对仅限于某一个地域使用的图标的重现。


  单凭这一张图，根本无法理解其中的含义。光看这个图案，谁又能说得出这就是中山道呢？


  可是，要想制作出一个谁看了都能明白“这肯定就是中山道”的象形图又是相当困难的。
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  总而言之，不被大众所熟知的象形图是无法起到传递信息的作用的。


  在这种情况下，象形图的功能就会大打折扣，为了应对这种问题，建议大家进行如下调整。


  附上文字


  附上文字，由此即可明确象形图所表达的含义。同时展示象形图和文字，就能提高信息传递的准确度。


  也许有人会说，“如果附上文字的话，那还要象形图做什么啊”，但事实并非如此。


  反复或是持续看到某一种图案，人们自然就会学习该图案所代表的含义。


  当多次看到同一种图案时，人们就会明白“原来这个图案是这个意思啊”，然后下次只要看到这个图案，就会联想到它的含义。


  比如，请再一次回想洗手间的图标，只是一男一女并排站立的图案而已。


  图上根本没有任何直接表示“洗手间”的要素，但无论是你还是你的家人、朋友，以及包括我在内的大多数人之所以能立刻联想到洗手间，是因为一直以来通过反复看到同一个图案，我们学习到了它的含义就是洗手间。


  国旗的图案也是同样的。之前并不熟悉的国旗，就算没有额外的解释说明，只要多看几次，就能说出那是哪个国家的国旗。在看国际运动赛事的转播时有过类似经历的人应该不在少数吧。


  给象形图附上相应的文字，对方就能在无意识中学习并准确理解信息的含义。无论对方是否熟悉这个象形图，都能有效地接收其中的信息。还有一点，希望大家能够铭记于心。


  即，阅读资料时，人们往往从视觉化形象开始看起。
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  “直观地”传递信息的技巧


  请看下一页的图8。


  这是一个意图借助象形图引起使用者注意的例子。这张图是我仿照印刷在某个电子产品外包装上的信息制作的。


  图中有好几种语言，但是你真的理解其中的含义吗？


  三角形的象形图好像在警示某种危险因素，但具体代表什么意思呢？如果懂得其中的某一种语言，或许能够理解其中的含义，可是如果语言不通的话，岂不是束手无策了？


  正如图8所示，虽说在象形图上附加一定的文字说明能够促进信息的有效传递，但现实的问题是，倘若象形图过于依赖文字，同样也无法充分发挥其原有的功能。


  如果是一种对方并不熟悉的语言文字，那么即使附在象形图上，也是没有任何意义的。毕竟语言具有一定的不可翻译性。
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  那么，如果要对这张象形图做些改动又该如何呢？


  请看图9。


  现在看起来如何？替换了刚才的象形图，你应该能够更加直观地理解其中的含义了吧。


  至少“不能做什么”是一目了然的，使用者应该大致能理解“这是个婴幼儿不得触碰的东西”吧。无论对方的母语是什么，象形图都能打破语言障碍，实现信息的有效传递。


  这里之所以使用英语的范例，是因为想让大家感受一下“让对方预测创作者想要传递什么样的信息”这一技术强烈的冲击力。
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  展示信息的“主题”


  任何一种信息都有主题，这是应该最先传递的核心信息。


  可以看出，无论是图8还是图9，它们的主题都是“禁止婴幼儿接触”。


  诸如此类与生命息息相关的重要信息，比起理由，更关键的是要传递其主题，而图8却很难直观地表达出这一核心信息。


  正因为图9的象形图与主题完美契合，所以才能直观地传递相应信息。


  要想做到即时传递，关键在于采用能够直观表达信息主题的图案。


  尤其是在要引起对方注意时，这种方法往往会发挥重大作用。比如，说明文的绪论、话题的转折点、对重要项目的说明介绍等。


  直观地传达信息，能轻易地让接收者对创作者的说明产生兴趣，能够积极地促进接收者的理解。


  如果不依赖于文字，还能让对方理解大致的信息，那么就能有效地提高读者的理解度。


  这一点，无论是外语还是母语，都是共通的。


  
    图表功能1　总结


    “一目了然的图表”在这种时候会派上用场


    ·正式说明介绍前的铺垫、序言


    ·话题的转折点


    ·介绍重要项目时


    “一目了然的图表”的制作窍门


    ·采用对方熟悉的视觉化形象


    ·给视觉化形象附上文字


    ·采用与信息的主题相契合的视觉化形象，拉近与读者的距离

  


  图表功能2　拉近与读者的距离


  让读者体会到“亲和力”是非常重要的


  听到“拉近与读者的距离”，你会联想到什么呢？


  可能脑海中浮现了一些或可爱或有趣的形象，却又无法用语言准确形容吧。


  那么，在进入正题之前，我们先来试着思考一下与其正相反的曲高和寡、不好接近的资料是什么样的吧。这次你的脑海中又浮现了什么样的形象呢？不好接近、最好不要与自己扯上关系、想尽可能避开的氛围究竟是什么样的呢？


  你有没有过那种，看了一眼行政资料或册子，就不想再看第二眼，想立马扔在一边的体验？


  厚重的条款资料、详细罗列的数据表、密密麻麻写满了小字的PDF、塞满了各种信息的演讲稿……令人郁闷的是，无论是在职场中，还是在日常生活中，类似的资料多如牛毛。


  拒绝被阅读的资料


  请大家先看一看下一页的图10。


  不知大家看到这种资料会作何感想。这是一份非常典型的拒绝被阅读的资料。当然，这并非创作者的初衷。


  但是，如果做资料的时候不多加思考，往往就是这种结果。


  如果是你，会向创作者提出什么样的改进建议呢？
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  什么是曲高和寡的信息


  当感到“这份资料我可能理解不了”或“这和我没关系”时，我们往往会丧失理解事物的欲望。


  大多数情况下，这都是由一瞬间极其细微的情感变化引起的，用逻辑思维无法解释，是情绪的问题。


  我们生活的世界已是信息过剩，充满了各种让人产生舒适感的信息和需要快速浏览的信息，因此，那些曲高和寡的信息就会被推后处理，有时甚至会被遗忘。


  我们先来思考一下在什么样的情况下会产生消极情绪吧。


  曲高和寡的信息，大多具备以下特征。


  
    曲高和寡的信息的特征


    ·看起来复杂难懂，需要花费大量时间才能理解


    ·看起来无法理解


    ·让人产生疏远感和厌恶感


    ·读者阅读是一种义务


    ·信息量过大

  


  在文字与图表之间，优先选择图表


  那么要想控制这种消极情绪，我们又能做些什么呢？第一步，先以消除这种曲高和寡的氛围为切入点思考吧，这里有一个极其恰当的方法。


  以图表为中心，而不是以文字为中心。


  并不只是简单地加几张图表就可以了，而是围绕图表进行解释说明。所谓“以图表为中心”，就是要颠覆一直以来如常识般印在我们脑海中的“主次关系”。比起文章，优先呈现图表，由此即可缓解对方的心理障碍。


  我们来对比一下长篇大论的文章和以图表为中心的信息，给人的印象有多么大的差别吧。请看下一页图11，是按照以图表为中心的原则，对第48页图10进行改善后的图表，你应该能体会到，原本曲高和寡的信息变得通俗易懂了许多。


  信息的种类各不相同，有时读者出于义务必须阅读、理解，比如行政手续或伴随着责任的信息。这种情况下，读者的心理负担尤其大。所以，要求读者履行义务或是做出决断的信息，在呈现方式上必须花心思，避免对方不想看或漏看。


  亲和≠可爱、欢乐


  做图时，有一点需要特别留意。


  即，传递信息时的“口吻”。


  我们要时刻牢记营造一种完整且真诚的氛围，因为这种氛围会极大地影响读者的情绪。


  过度可爱的元素或不合时宜的欢乐，往往容易让人产生不信任感，会让人觉得资料制作者“在开玩笑”“把我当傻子”等，多数情况下这些情绪都是由一些极其琐碎的事物引发的。我想，这也是你在生活中与他人交流时最需要注意的部分。


  亲和力是指“使人亲近、愿意接触”，并不完全等同于“可爱、欢乐的氛围”。


  因为可爱、欢乐，并不是每次都会让对方觉得惬意、舒服。
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  该以什么样的口吻去传递信息的主题呢……当你开始犹豫时，就停下来思考一下吧，是不是采用了过多可爱、欢乐的要素呢？


  这种情况下，只要专注于传递你心中完整且真诚的情绪就足够了。


  这也是我为了缓解心理障碍，时常放在内心深处的重要理念。


  “保持亲和力”的原则，在消除心理抵触上会发挥极大的作用。


  始终牢记，以文字形式呈现时显得艰涩难懂的内容，要及时调整文字和图表的角色，以图表为中心展开说明介绍。


  
    图表功能2　总结


    “拥有亲和力的图表”在这种时候会派上用场


    ·展示复杂信息时


    ·展示体量较大的信息时


    ·要求读者履行义务和做出决断时


    “拥有亲和力的图表”的制作窍门


    ·以图表为中心说明介绍，而不是以文字为中心


    ·在完整且真诚的氛围下传递信息的主题


    ·不被可爱、欢乐的氛围牵着鼻子走

  


  图表功能3　消除不安


  如何才能让对方“预测未来”


  无论多么富有，人都会感到不安，无一例外。


  那么，不安究竟是在什么情况下产生的呢？


  大多数情况下，都是因身处“无法预测未来”的现实而产生的。


  无法预测未来催生不安，我想你应该也对此深有体会吧。当陷入人生的迷宫时，最渴望的或许就是通往出口的路了吧。


  图表亦是如此。在阅读资料时，很多人感受到的“轻微的压力”以及“些许不安”，大多数情况下都是创作者的说明方法无法让对方预测后续的发展导致的。
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  也就是说，只要你的说明介绍能够让读者预测到后续发展就可以了。


  呈现整体、局部、后续发展


  大家可以试着回想一下乘电车时的场景。


  踏上电车之前，你肯定会确认这趟车是开往哪里的，也知道自己应该从哪一站下车，还会时不时确认电车行驶到哪一站了。


  人之所以能够放心地乘坐电车，正是因为可以不断地获得这些信息，同时自己也能进行一定的确认。有关铁路的整体、局部以及后续发展等信息有效地消除了你内心的不安。


  如果你对这一切都一无所知的话，势必手足无措、无所适从，也许会立马从这趟电车上下来。铁路事故发生时的不安与焦躁，大部分都是因无法预测未来而产生的。


  信息的传递亦是如此，如果能用一张地图一目了然地将对方当前身处什么位置以及接下来信息会如何发展呈现出来，那么就能在某种程度上缓解对方的不安情绪，消除不信任感。
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  不做让对方有压力的资料


  请看下一页中的图12。这是某个国家办理居留许可延期手续的说明材料。


  为方便大家阅读，我把它翻译成了中文，还对内容做了些微调，但并未改变其整体印象。
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  假设有一天，你突然收到了这样一封信。


  而你又必须办这个手续。


  说实话，对于每天都很忙碌的人来说，这种信件就是个“麻烦”。


  密密麻麻写满了文字的资料摆在眼前，厌恶感和不安油然而生，心想接下来的手续该有多麻烦啊……


  即使通读整份资料，也搞不明白究竟什么时候能办完哪个手续，因为资料里根本没写清楚。资料里只写了如何办理眼下你必须立马完成的手续，而发布这份文件的机构对你的不安一无所知。


  制作这份资料的人，只关注到了申请人需要按照指示完成手续，对除此之外的其他事情毫不在意。


  而你却要卷入不知何时才能彻底办结的烦琐手续中，心中满是怒火，又很不踏实……


  但问题是，每个收到这份信件的人当真都能按照提示完成手续吗？


  大家可以试着思考一下，倘若你是这份资料的创作者，你又会做些什么呢？


  只要能看清前进的“道路”，心里就踏实了


  那么请看下一页中的图13。


  这是刚才介绍的图12的改善作品。


  内容完全相同，却在一张图表中做到了同时呈现整体、局部和后续发展。
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  这张图上不仅注明了收到这份信件的人目前处于哪个阶段，还告知了收件人接下来需要做些什么。


  有了这份资料就能明白手续整体是什么样的流程，如何才能办结。


  如果收到这样一份通俗易懂的资料，读者或许就能感到安心了吧。


  虽然示例中提到的法律手续既枯燥又刻板，但是图13就能帮助申请人建立对整个手续的具象认识，让他在脑海中描绘出办结手续所需的整个流程。


  就如同先前那个电车的例子一样，既能使对方免于无用的不安，也能有效减少人们行动的阻碍。


  那么，接下来我们尝试从技术层面思考一下“展示前进道路的图表”吧。


  巧用“step by step”技法


  大家是否了解过“step by step”一词呢？


  即，每个阶段都分步骤进行说明。在众多图表制作技巧中，这是极其重要的方法之一。


  在介绍步骤或手续办理方法时，step by step图表将发挥重大作用。


  像图13那种基于流程介绍的资料就是典型的step by step图表。想必平时你在各种场合都见过类似的图示。


  但是，这个技法在使用时有一个注意事项往往会被大家遗忘。


  请将下面的内容铭记于心。


  准备足够多的步骤


  有时从某一步过渡到下一步时，缺乏足够的说明介绍会让对方感到混乱。


  比如，本来第3步和第4步之间还需要再有一步，资料制作者却将其省略掉了。


  这就会导致读者跟不上节奏，最终无法理解相应的信息。


  你应该也有过在看组装图时，疑惑“咦？这中间应该怎么弄”的经历吧。


  这种问题发生的频率并不低。因为介绍说明的一方熟知该商品或服务的相关信息，让他们设身处地站在第一次接触这个商品的消费者的角度去思考绝非易事。


  为了避免这种问题的发生，就要时刻谨记准备足够多的步骤。


  准备让你怀疑说明介绍是否过于烦琐的步骤，才是条理清晰地传递信息的捷径。


  请务必将这一点牢记于心。


  举例来说，假设你现在要启动某个项目，那么就要思考你的说明介绍是否还有改进的空间，可以缓解对方的不安情绪。


  可以从这个角度反思。


  无论是什么样的信息，只要呈现整体、局部、后续发展，就能让对方获得极大的踏实感。如果能让对方放心，那么你接下来的行动也会更顺利。


  总而言之，呈现事物的后续发展是第一要务。


  如此一来，就能让对方的情绪有明显转变。


  请务必将这一方法应用到你的工作中。
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    图表功能3　总结


    “消除不安的图表”在这种时候会派上用场


    ·介绍步骤或某个手续的办理方法时


    ·需要按顺序说明体量较大的信息时


    “消除不安的图表”的制作窍门


    ·呈现整体、局部、后续发展三部分内容


    ·活用“step by step”技法


    ·通过足够多的步骤来传递信息

  


  图表功能4　让读者认真对待


  你在做出决定时，往往都会与某事物作对比，由此来确认其妥当性，越是理性的人，这种思维倾向会越发强烈。


  有时会从多个角度彻底对比周围的数据，有时也会根据个人感觉，大胆思考，果断决策。


  根据当下自身的状况以及获得的信息，判断标准会有所变化，有时在他人看来甚至会有些不合理。


  无论是消费者在超市挑选蛋黄酱，还是企业做投资大型设备的决策，原理基本是相通的。


  不管哪种情况，都是在某个“标准”下对比信息，力求做出不会让自己后悔的决定。


  判断的“标准”是什么


  想象你现在在超市挑选蛋黄酱。


  如果以是否含有不健康的成分作为判断标准的话，那你肯定会仔细确认包装袋上的成分表。也许你不在意成分，只想购买有小袋分装的便携式包装产品。甚至你也可以以价格为标准，哪个便宜买哪个。
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  企业经营者在做出建设工厂的决策时，必然会思考即将投产的工业产品在市场上是否有足够的发展前景，但是，有时也会有其他的意图交织在其中。大多数情况下，这种决策都是在与某个事物进行对比，基于某个指标而做出的。


  正因如此，所有人都会为了获得判断问题的标准而不断探寻新的信息。有时也是为了确认自己的决定是否正确而探寻。但讽刺的是，现代社会已进入信息爆炸的时代。


  在信息化浪潮的今天，大众被信息海洋所裹挟。我们总是向往拥有大量信息，但事实上却并未完全将所有信息物尽其用，原因就在于我们来不及整理相应的信息。


  不能以期望的形式管理期望的信息，在需要的时候追溯、回顾也会变得困难许多。


  如此一来，就会丢失可靠的依据，导致无法做出“判断”。
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  制作能够消除疑惑的图表


  那么，身处当下信息爆炸的时代，我们需要具备什么样的技能呢？如果非要说一个的话，那就是制作“容易判断的图表”的技能。


  换句话说，就是将对方做出判断所需要的标准以通俗易懂的方式呈现的技能。


  这一节的标题“让读者认真对待（信息）”，意思是说你要干预对方的决策。为了实现这一目标，就必须将能够影响读者决策和判断的内容、线索体现在你的图表中。


  因为不管怎么说，最先映入读者眼帘的就是图表。


  对判断毫无用处的内容


  能够帮助读者做判断的材料是什么样的呢？


  比如，展示“对比材料”是说服某人时常会用到的手段。在读者需要做出判断时，“比起A， B更便宜”“比起C， D更紧凑”等对比信息都会派上用场。


  众所周知，诸如此类的对比信息在决策时拥有强大的影响力。但事实上，日常生活中我们看到的资料和说明材料，却充满了对判断毫无用处、含混不清的信息。


  举例来说，就像下面这些内容。


  
    ·过于复杂无法对比，无法作为指标加以运用


    ·逐一阅读很麻烦


    ·指标被夸大，被有意曲解

  


  如果不能以容易理解、可简单对比的形式呈现的话，对比信息也就丧失了它存在的意义。


  倘若在读者理解之前只顾将信息抛出，那么这份资料将毫无价值。


  被“寄予厚望”的对比资料上满是不常见的词语和陌生的数字单位，这种资料一般会引起大多数人的强烈抵触。


  抑或是除了大量的数字之外别无他物的补充资料，想必当你看到的时候也只会草草地瞥一眼吧。现实就是如此，几乎不会有人会仔细看这些资料。


  制作使读者成为“主人公”的资料


  请看图14，这是非常常见的营养成分表。在超市看到这些数字，会帮助你做出什么判断？能想象这些数字会对你的身体产生什么样的影响吗？


  事实上大多数人都不理解，原因在于他们并不明白判断的标准。


  每天应该摄入多少？摄入这些东西会不会对身体有副作用？如果没有这些标准，表格中的数字也就没有任何意义。


  这时就轮到“让信息容易判断的图表”的制作技能闪亮登场了。
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  请看图15，这是国外超市罐头食品上的营养成分表。


  由于表格中注明的并不只是单纯的数字，消费者就能明白这些数字“对于自己来说，究竟意味着什么”。


  也就是说，这些数字“与自己相关”。


  举例来说，大家看到这张表应该就能将其作为衡量碳水化合物的标准运用起来了吧。
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  当然，有的领域受法律等因素的限制，无法随意改变呈现方式。但是，如果你的图表还可以做出类似调整，那么极有可能会对读者的决策产生巨大影响。


  如此一来，读者就能将这些信息视为“自己的东西”，成为信息的“主人公”，主动接纳，给予理解和肯定。


  产生不信任感的图表


  另一方面，我们也曾目睹过滥用“主人公”效果、有意曲解数据信息的图表。


  请看图16。最右边的柱形图的刻度与左边两张图有所区别（A公司、B公司的刻度间隔都是50，而C公司却是25）。


  好像为了让原本较小的数值看起来大一些而有意为之，但你应该一眼就识破了这个小伎俩吧。
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  虽然不能称之为数据造假，但总有种被欺骗的感觉。


  想必在发现数据被有意歪曲之后，没有哪一位读者会觉得心情舒畅吧，准确来说，应该只会体会到被欺骗了。


  如果企业或组织公开发布类似的图表，你会作何评价呢？


  应该没有人会对“说服他人时，需要呈现对比材料”这一理论持反对意见。


  但是，倘若无法在公平公正的前提下，以容易比较的方式呈现的话，那么这些材料将丧失其存在的意义。


  如果你也能呈现这种信息，那么同样能够让读者主动接纳。


  或许有些过于啰唆了，但还是请你一定不能忘记：最先进入读者视线的是视觉化形象。正因如此，图表才能成为那把最关键的钥匙。


  这是能使你干预读者判断的核心要点。


  
    图表功能4　总结


    “让读者认真对待的图表”在这种时候会派上用场


    ·想要能够简单对比时


    ·事物的判断标准模糊不清时


    ·想影响读者的判断时


    “让读者认真对待的图表”的制作窍门


    ·放入能够让读者成为“主人公”的信息


    ·不有意歪曲数据


    ·不过度使用晦涩难懂的词汇和数字单位

  


  图表的功能5　避免误解和失误


  有时正当我们进行诚恳仔细的说明解释，感觉心里踏实一些的时候，对方却出现了意想不到的反应，让我们不知所措。这种情况并不少见。


  误解和错觉会引发各种各样的事件。


  “刚才不是说得很清楚了嘛，而且纸上也写得明明白白……”


  他们怎么连这么简单的东西都理解不了呢？根本没仔细听我的说明，也不认真看手头的资料。


  虽然你可能不会把这些话说出口，但一定体会过内心火冒三丈的感觉吧。那么，类似的问题究竟有没有解决之策呢？


  我们试着思考一下出现这种问题的原因究竟是什么。简单列举一下阻碍对方准确理解信息的因素，如下表所示。
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  遗憾的是，我们很难将这些问题根除。读者的性格、个人素质以及所处的境况等要应对的因素数不胜数，我们无法面面俱到。


  但是，在感叹“最终还是取决于对方啊……”之前，在真正放弃之前，我们还是要想尽一切办法尽可能让对方理解。


  上述问题的应对之策有以下两点。


  
    ·以“只凭一次说明无法实现准确理解”为前提


    ·留有相应的线索，确保可以进行二次确认

  


  “只说明一次”无法实现准确理解也在情理之中


  信息“接收方”和“发送方”之间最大的问题是，在关于这一信息的相关知识储备上存在差异。


  信息的发送方已经花费了大量时间去理解这一信息，甚至与信息之间已经形成了一种默契。反观信息的接收方，大多数情况下他们是第一次接触这个信息。


  始终要记得，“信息接收方与发送方，两者从一开始在知识量的多少上就存在压倒性的差异”。


  只说明一次，对方无法理解是很常见的，很快就被遗忘自然也是情理之中。以此为前提，把“只说明一次对方是无法准确理解的”当作进一步学习的机会，思考一些让对方即使遗忘也能回想起来的机制，这是极为关键的。


  准备相应的线索，确保可以二次确认


  “咦？这个是什么意思来着？”遗忘了内容和要点的读者，会选择借助资料和文字回忆相应的内容。


  这个时候，“能否快速找到答案”就成了制胜的关键。如果能留有某些记忆线索，读者就能很容易地找到想要的东西。


  如果能事先以文字、插图、图表、照片等多种形式将信息分散在各个角落，那么文字化的抽象记忆就能与具体的视觉化形象产生连锁反应，促使对方迅速回想起相应的信息。


  图表等视觉化形象，能够有效帮助读者回忆起相应的信息。


  接下来，我会讲述具体运用时的注意事项和应对之策。先介绍三个立马就能实践的方法吧。


  
    避免误解和失误的技巧


    1. 抛弃“重要部分=红字”的观念


    2. 始终牢记“2个具体示例就足够了”


    3. 同一个信息要反复传递

  


  1.抛弃“重要部分=红字”的观念


  如果要突出资料的重要部分，你一般会怎么做呢？


  有这样一种常规的说法：“把相应的文字标红就会变得显眼。”


  但是，从今天开始，请彻底抛弃这个观念。


  因为如果将重要部分标红，反倒会变得更不显眼。


  这是亮度问题造成的。亮度，是衡量颜色敏感度的色彩学标准。越明亮的颜色，在人的肉眼中看起来会越淡。


  白色的亮度最高，黑色最低。从数值来看，红色的亮度要高于黑色，也就意味着在人的肉眼中看起来更淡、更弱。


  这个道理，看看黑白打印的稿件就很容易理解了，使用了红色的部分看起来颜色会淡一些。


  众所周知，对色彩的认识因人而异。有数据表明，约5%的男性只能认知较小范围的一部分颜色，也就是说20个人中就有一个人是这样。举例来说，有人是红绿色弱，在他们眼里，红色和绿色是同一种颜色，所以比起色彩，他们更倾向借助亮度把握空间。这种情况下，把文字标红几乎没有任何意义。


  因为根本不会起到强调重要部分的作用，只是看起来颜色稍淡一些而已。


  如此一来，就背离了创作者的初衷。


  再比如，原本做资料的时候是彩色，结果给听众分发的却是黑白复印版。毕竟我们无法保证资料一定会以彩印版分发出去，交到别人手里。一旦对方拿到的是黑白版，那么原本想要强调的部分也就不再显眼。


  倘若因此造成信息遗漏的概率增加，那么辛辛苦苦付出的努力就会化为泡影。


  在设计领域，色彩的确会起到至关重要的作用，但如果想要突出重要部分，那就不能过于依赖色彩，否则极有可能适得其反。那么，就没有什么好办法来强调重要部分了吗？
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  其实，有一个非常简单的办法。


  不将文字标红就可以了。


  也许有人会认为，这样做岂不是没有实现对文字部分的强调吗？


  请大家放心。只要以做黑白色的资料为出发点思考就可以了。其实有很多方法可以起到强调文字的作用，比如下面这些。


  这些方法，不需要使用其他颜色，就能切实有效地达到目的。建议大家将多个方法组合起来使用，效果会成倍增强。
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  本书中也有很多对这些技巧的实践。眼尖的人或许已经察觉到了。为了强调书中的一部分内容，我采用的是加下画线和加粗的方法，而且会将字体由宋体改为黑体。


  书籍等体量较大的文章，如果采用加方框或是放大字号的方法，会在无形中增加其他部分的阅读难度，下画线和粗体字在这方面的影响就相对小一些。


  希望大家能够从资料的整体呈现效果出发，根据资料的特征采用合适的技巧。


  2.时刻牢记“2个具体示例就足够了”


  想必大家都体会到了，采用具体示例呈现信息的好处，无论是对接收方还是发送方，信息都变得通俗易懂了很多。


  但是，在具体示例的选择上必须多加注意，尤其是技巧、使用方法、培训等以“教授”为目的的领域，具体示例的选择会极大地影响对方的理解。那么，究竟应该以什么样的视角选择呢？


  一般来说，具体示例分两种。


  比如：正确的示例和错误的示例。


  有时也可以是：好的示例和不好的示例。


  无论哪一种，都能向对方传递清楚“这个是正确的方法”“这个是错误的方法”。那么在日常编制资料的过程中，你一般会选择哪种示例呢？


  可能的话，希望你能同时呈现这两种示例。


  有了两个截然相反的示例，信息传递就会变得更简单明快。


  同时告知什么是错误的，什么是正确的，对方会更容易理解。


  图17就是同时呈现两种示例的范例。可能看起来信息有所重复，也许有人会觉得这种呈现方式没有意义，实际并非如此。


  正如范例所示，将错误和正确的示范并排呈现，读者就能更加准确地理解信息。
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  除了以上范例，分别呈现失败案例和改善示例也是一个不错的方法。


  以对比案例的形式呈现，在对比中加深读者对信息的理解。通过具体呈现两个案例的不同点，就能高效地提高对方的理解度。


  本书的Chapter 4就是以对比图表的失败案例和改善示例的方式来介绍图表制作的技巧，可供大家参考。


  3.同一个信息要反复传递


  变换方式，反复传递同一个信息也非常重要。


  通过总结、图表、插图、文章等多种形式，采用各种不同的方法，反复呈现重要信息。


  如此一来，就能让对方产生牢固且正确的记忆。


  看似在绕远路，但其实是最有效的捷径。


  站在已经完全理解信息内容的创作者的角度来说，或许会担心这种做法是否妥当。


  但是，还是建议大家反复强调。


  因为不管到什么时候，接收方对信息的理解都不会像发送方所期待的那样透彻，尤其是为了消除开篇提到的误会和遗漏等，反复呈现就变得更加重要。


  就像前面提到的那样，反复传递，还具备再次唤起已经遗忘的记忆的功能。


  通过采用各种不同的方法，多次传递同一个信息，就能将信息深深地刻进对方的记忆中。


  不知大家是否察觉到，本书中的重要信息也是反复呈现的，具体说来就是利用文章、标题、图表、总结等，以不同的形式一次又一次地传递同一个信息。
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  如果本书的介绍让你体会到了这个方法的效果，那么请一定要运用到你的工作和生活中。


  
    图表功能5　总结


    “避免误解和失误”的技能在这种时候会派上用场


    ·对因误解和失误所引发的问题做到防患于未然


    ·防止因黑白复印等导致期望传递的信息受到损害


    ·能够再次唤起已经遗忘的记忆


    “避免误解和失误”的窍门


    ·抛弃“重要部分=红字”的观念


    ·始终牢记“2个具体示例就足够了”


    ·同一个信息要反复传递

  


  Chapter 3 [制图]翻越“主题、呈现方式、收尾”三座大山


  1 制作图表需要翻越的“三座大山”


  翻越“主题、呈现方式、收尾”三座大山


  无论是体量庞大的复杂图表，还是含义单一的简单图表，在制作的时候，都有三座大山需要翻越，Chapter 3就主要围绕这三座大山展开。


  三座大山，是指“主题”的山、“呈现方式”的山以及“收尾”的山。


  将它们称作“大山”是有一定理由的。如果不做任何准备，盲目闯入的话，极有可能无法抵达期望的目的地，徒增迷惘和困惑。


  在Chapter 1中，我曾介绍了制作图表的基本方针—一种名为“DTM”的思维方法，即Discovery（发现）、Transforming（加工）、Making（完善）。不知大家还能立刻回忆起那一章节的内容吗？


  对自己的记忆不太有把握的人，可以重新回到那一页（关于DTM的介绍从第28页开始），再阅读一次。
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  要翻越“主题、呈现方式、收尾”这三座大山，希望大家一定要灵活运用DTM思维方式。Chapter 3将会向大家指明各个阶段应该朝着什么方向努力。


  它就像罗盘一样，不会让你在攀登图表这座大山时迷失方向。无论是在高耸入云的巨峰，还是在微微隆起的山丘，它都会为你指明前进的方向。


  在Chapter 3中，我将按照主题、呈现方式、收尾的顺序，介绍如何把前几章提到的内容实际运用到图表制作中。


  具体内容如下图所示，请大家参考。


  [image: ]


  STEP 1　确定主题　同时进行主题设定和信息分类


  分类会影响读者的理解和行为


  你是一个勤于整理的人，还是对整理比较抵触呢？


  办公桌、电脑，甚至是人的大脑，需要整理的区域极其广阔。也许有很多人憧憬极简主义，喜欢有条不紊，但理想很丰满，现实很骨感。


  之所以在这里提起整理收纳的话题，是因为正如小标题写的那样，接下来讨论的主题是“分类”。所谓分类，是指从各式各样、种类繁多的集合中找到某个共同点或是标准，将属性一致、性质相近的事物归类，这也是我们在每次整理收纳的过程中下意识执行的操作。


  但是，我想请那些并不擅长整理的人放心，我并不是要像“接下来要彻底整理书桌”一般，向你们发起猛烈攻势，不过是想借鉴一些整理收纳的思维方式而已。


  即便不擅长整理收纳，依旧可以制作出漂亮的图表。


  或许多少有些唐突，请大家想象一下将圆圆的橘子一分为二时的截面，水果刀切下的方向不同，截面形状应该也会有所区别。上下切和左右切所形成的“图画”是截然不同的。


  尽管味道和成分完全相同，但是切法却会对食用产生一定的影响，不合理的切法，会让食品食用起来很不方便。


  这与对一大堆信息进行分类所产生的结果是相同的。


  分类方法不同，最终呈现的信息也会有所不同。


  而这一点，恰好也会影响对方的行为，就像橘子有方便食用的切法一样，信息也有容易理解的切入点。


  接下来，请大家试着想象一些稍微有些抽象的形象。


  假设我们要将“数字”分为两大类，你会选择如何分类呢？


  比如，可以分为偶数和奇数，除此之外，也许有人会分为质数和合数。
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  由此我们可以看出，衡量的标准不同，集合在同一个类别下的要素也会产生巨大的差别。这就是分类的妙处。在不同的分类方法下，即使是同样的信息，传递出的含义也会有所不同。


  所以，关键在于找到适合你想要传递的信息的分类方法。


  因为分类方法最终将左右读者的理解及行为。


  未经整理的信息，不能称为信息


  如果不进行分类，又会如何呢？对于信息的接收方来说，那些信息不过是些没有温度的文字和符号而已。


  未经整理的信息没有任何价值。


  举例来说，当英语辞典里的单词毫无秩序时会如何呢？想必这样的辞典使用起来会很不方便，甚至可以说无法使用吧。正是因为自始至终贯彻了按照字母顺序排列的规则，辞典才能发挥它应有的功能。


  要想传递什么信息抑或是要赋予信息某种意义时，就必须按照某种方法对信息进行整理、分类。此外，要唤起对方的行动时，就要以信息的核心主题为中心传递信息。


  如果不能合理且恰当地分类，主题的影响力就会被弱化


  那么，副标题“同时进行主题设定和信息分类”具体应该如何操作呢？


  “只有确定了主题，才能进行与主题相符的信息分类，不是吗？”这种想法也是成立的。当然，前提条件在于，主题是所有事物的出发点。但是，在制作图表时，希望大家能在设定主题的同时对信息进行分类。


  原因在于，分类信息的过程中，可以梳理出之前未认识到的主题，而这又会对设定主题产生巨大的影响。


  在图表中，主题与分类就像织锦上的横线和竖线一样，有着千丝万缕的关系。


  我想，通过下面这个示例，应该能让大家具象地认识到主题与分类之间密不可分的关系。


  美国加利福尼亚大学的图书馆信息学研究员鲍克（Geoffrey C. Bowker）与苏珊（Susan Leigh Star）在其著作《整理事物：分类及其后果》（Sorting Things Out: Classification and Its Consequences）中提到过这样一个话题。


  ……19世纪，并不存在“虐待儿童”一词。这个词是在20世纪后才被创造出来的。也就是说，在这个词语出现之前，由于虐待儿童这一概念本身并不存在，所以即使事件发生，也不会作为虐待儿童案件被受理。但是，一旦出现了“虐待儿童”这个分类之后，相应的历史考证便拉开序幕，人们也逐渐开始理解出现虐待儿童这一问题的机制以及原因。


  对信息进行分类的过程，隐藏着衍生新概念的可能性。在分类信息时，往往能找到可以再分出一组的共同点或是无法编入某一组的要素。


  那或许是一个过去你从未想象过的类别，也可能是还未被当今社会所认知的全新要素，其中可能还隐藏着能够拯救众多人生命，或是带给社会一种全新影响力的可能性。
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  分类信息的最佳时机


  制作图表，就是从一大堆信息中提炼出主题，并通俗易懂地展示出来。要实现这个目的，就需要区分信息的优先级。但是，倘若从一开始就将全部精力集中在设定主题这一件事上，那么极有可能会遗漏那些对读者来说真正重要的信息。


  就像下面这个示例。


  请看图18。


  这是一张简单说明“什么是故乡税”的图表。


  这一类的图表极其常见，但不知你在刚看到时，会不会有种“不够直观，理解起来有难度”的感觉呢？


  事实上，这张图遗漏了一个对读者来说极为关键的视角。


  你知道遗漏的是哪个视角吗？如果让你来修改这张图，你会从哪里入手呢？


  [image: ]


  同时进行主题设定和信息分类


  我们先来试着思考一下，这张图表是由哪些要素组成的呢？将图表分解后，才发现其中包含的要素竟然比我们想象中要多很多。


  比如，“故乡税纳税人”“扣除所得税”“捐助金”等要素。


  将这些要素重新组合，就能形成可清晰明了地传递主题的图表。


  此时的关键点在于同时进行主题设定和信息分类。


  如果只集中于设定主题，就会陷入“只说自己想说的”的误区。


  反之，倘若只集中于信息分类，那么又会出现“没能传递出核心内容”的问题。


  无法突出最终主题的信息分类，是没有任何意义的。事后才设定主题的话，核心信息的集中度就会减弱。


  也许“同时进行”这四个字，容易让人觉得难度很大，但只要一边进行各种要素的微调，一边推进，就不会有任何问题。


  分成三类即可有效提升“传达力”


  那么，我们就开始进行信息分类吧。我们要对刚才分解成各种碎片的要素进行分类。分类时的具体思路可能千差万别，因人而异，但我认为一般可以分为三类。


  即，立场、作业内容及时间线。


  任何信息基本都能分为这三类。比如，回赠礼品就可以划分为作业内容，税务局就可以归类为立场。可能也会有个别要素无法归入这三个类别，遇到那种情况我们具体问题具体分析即可。关键在于，最终都要形成一种能够容易将焦点集中在主题上的状态。将要素分类汇总成一览表的话，大致就是下图这种感觉（图19）。
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  通过这样毫无遗漏地对要素进行分类、归拢，即可形成图表的框架，而这个框架与信息的主题是密不可分的。


  对照图表就会发现，第84页图18中的“时间线”非常薄弱，不过是在箭头上标注了很小的数字而已，这种呈现方式成了让整张图看起来不那么清晰的原因之一。人们必须按照顺序一会儿看这儿，一会儿看那儿，对信息整体无法有一个正确的认识，整张图看起来非常混乱。


  换句话说，由于事先没有从时间线的角度对信息进行梳理，最终才没能反映在图18中。图都做完了，为了呈现阅读顺序，急忙增加箭头上的序号，但几乎没起到任何效果。


  Chapter 2中已经介绍过了，大多数情况下，对于那些并不了解信息机制的人来说，能够一眼就看清“整体的流程”是极为关键的，因为这样可以轻易地消除他们心中的不安。


  反观改善后的图20，因为从一开始就对信息进行了大致的分类，在设计图表的过程中也紧密围绕着立场、作业内容、时间线这三个关键要素，所以就不会让同样的混乱再次上演。用一条粗线代表从读者的角度看到的时间线，办理手续的步骤一目了然。
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  设定主题


  那么，与此同时我们也开始设定图表的主题吧。倘若这张图的读者是对缴纳故乡税不太了解的一般市民，那么我们只要聚焦在对他们来说最重要的信息上即可。


  比如，“通过纳税可以获得哪些优待”，这种情况下，主题或许就可以定为“缴纳故乡税的利好”吧。


  需要强调的是，主题不是唯一的，更不是绝对的，我们需要根据具体的情况来设定与之相契合的主题。


  设定主题的核心在于选出“你必须传递的信息”。


  假设，我们必须要传递的信息是“缴纳故乡税的注意事项”，那么就需要适当地调整呈现方式了。
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  再次回到信息分类


  这里我们假设图表的主题是“缴纳故乡税的利好”。


  确定主题后，需要我们再次对信息进行分类。


  要想强调“缴纳故乡税的利好”这一主题，当前的信息分类是否恰当呢……？


  我们再次观察第84页的图18，寻找一下利好吧，可以发现利好有赠礼、扣除所得税、减免住民税等。


  这些利好恰好与按照立场分类的各个组织（地方自治团体等、税务局、居住地自治团体）所承担的作业内容一致，只要强调这些应该就能清晰明了地传递信息的主题。


  这时，为了突出这些利好，我们可以选择将对应的文字放大，或者给粗箭头填充颜色，即图20（第87页）中的重点。


  具体的作业内容就这么简单，是任何人都能想到的极其常规的设计手法。


  如何将要素体现在图表中


  这里还有一点需要大家特别关注，即如何将要素体现在图表中，以及如何设定各个要素的形状。


  在图20（第87页）中，只有作业内容采用了彩色的横向箭头，而需要纳税人自行办理的手续采用的是细箭头，纳税人被动接受的行为采用的是粗箭头，整张图的图标都遵守了这一原则。


  这是为了把“作业内容”与其他分类项目区别开来所下的功夫。


  可以看出，“阐释同一类内容的图标保持一致”是让图表变得清晰易懂的诀窍。


  与此同时，立场这一类别也严格遵守了这一原则。除了左边故乡税纳税人的标志，地方自治团体等、税务局、居住地自治团体这三者都被收录在同一形状的方框内。因为要保证对方看到这三者就知道他们属于同一类别，所以采用了同一形状的图标。


  支撑主题的信息


  大多数情况下，如果不对全部信息进行分类梳理，就无法准确把握其主题，一旦图表中遗漏了对方所需的信息，那么不管在什么时候，这张图都是无效的。


  信息的主题，在“着重强调的信息”和“适当弱化的信息”的对比中更加鲜明。


  主题大多是被其他信息所支撑的。不仅仅是设定主题，只有同时对信息进行分类，才能让图表的形式变得清晰。所以请大家一定要将借助主题和分类构建图表的这一过程铭记于心。
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  信息的分类方法只有5种


  有时我们也许会遇到觉得很难对信息进行分类的情况。事实上，有一个小方法可以帮助你在遇到这种难题时减轻肩上的重担。


  美国信息架构专家理查德·沃尔曼（Richard Saul Wurman）在其著作《信息焦虑》（Information Anxiety）中简明扼要地向我们阐释了信息的分类方法，书中写道，信息的分类方法只有5种。


  
    沃尔曼在著作中提到的5种信息分类法


    ① 范畴


    ② 时间


    ③ 位置


    ④ 字母顺序


    ⑤ 层级

  


  ①范畴


  按类别划分。比如，商品或服务可以按照品种、模式进行分类，多用于并列展示重要度相当的多个事物。


  ②时间


  将与某个时间或某一段时间相关的信息按照时间线分类。比如，博物馆按照时间顺序陈列藏品，电视或广播的节目表，这些都是基于时间线展示的典型实例。


  ③位置


  按照位置、地域划分。比如，可以标识人体的部位，或者划分地理区域等。多用于以位置为基准的对比或基于地图展示数据。


  ④字母顺序


  按照字母顺序或五十音图顺序划分。多用于对大量信息进行分类，比如字典、电话簿、书籍末尾的索引等。


  ⑤层级


  按照数量或数值分类。比如从大到小、从高价格到低价格、从非常重要到不重要等，可将对比量化。


  创造新的价值


  对事物进行分类时需要设定某种标准，但只要从沃尔曼提供的这5种方法中选择一种，就能实现对事物的分类。


  如果对分类方法感到疑惑，那么就可以回顾这5种方法，静下心来思考最合适的方法。


  除此之外，沃尔曼还提到，“改变分类方法展示事物，将成为创造全新价值的重要契机”。


  他举了下面这个例子进行说明。


  假设有200多只小狗玩偶，将它们摆在体育馆的空地上，且要分类摆放，都有哪些分类方法呢？


  按照体型分类，以犬毛长短为标准划分，以价格高低为顺序摆放，按照受欢迎程度分类……
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  只要改变摆放方式，就能让对方体会到不同的价值。改变分类方法，甚至具备推翻价值标准的可能性。


  这一点适用于所有信息。你经常接触的事物，是否也能采用这种思维方式呢？无论何时，分类方法都不是唯一的。


  通过尝试不同的分类方法，或许就能在不经意间找到最能突出信息主题的方式。


  这与前面提到的“对信息进行分类的过程，隐藏着衍生新概念的可能性”的理念也是息息相关的。


  要提供“有意义的信息”


  在思考信息分类方法的过程中，有一点希望大家注意。


  即，对于对方来说，你所选择的分类方法可能并没有什么意义或价值。


  越是庞大的信息，在分类、梳理上所花费的时间可能就越长。


  倘若你所选择的分类方法对读者来说没有意义，那么极有可能需要重头来过，之前的努力全部变成无用功。既然有这样的风险，我们进行分类作业确实有些不踏实，那么，该怎么办才好呢？


  有一个方法可以帮助我们消除这种不安情绪，即“卡片分类”（card sorting）。卡片分类的目的，是提前搞清楚对方意图从什么角度去分类、理解复杂的信息。


  具体的操作步骤如下所示。


  
    卡片分类的步骤


    1.将待分类信息的各个要素写在卡片或便签上。


    2.不讲究任何顺序地随意摆放写有信息要素的卡片。


    3.将信息接收方作为被实验者集中起来，让他们根据自己的直觉自由地对卡片进行分类，不设定任何限制条件，也不限制分类数量。


    4. 汇总分类结果，调查分类标准的倾向。
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  因为实验对象会按照自己喜欢的方式分类信息，所以通过这个方法，就能掌握他们理解信息的思路。


  如果能从实验结果找出某种规律或倾向，那么这种方法让其他人能轻易理解信息的可能性也就更高。


  也就是说，通过分析结果可以获得分类信息的提示。


  这个实验方法多用于对网站开发等体量庞大的信息的梳理。在制作图表，需要处理较多的信息时，我们通过这个实验也能轻松找到最佳的分类方法。


  
    STEP 1　总结


    信息分类具有强大的影响力


    ·信息的分类方法可以左右对方的行为


    ·对信息进行分类的过程，隐藏着衍生新概念的可能性


    ·改变分类方法展示事物，将成为创造全新价值的重要契机


    信息的分类方法


    ·同时进行主题设定和信息分类


    ·参考5种信息分类方法


    ·在信息分类上遇到困难时，可以尝试卡片分类

  


  STEP 2　确定呈现方式　套用图表的基本架构


  攻克发现阶段和加工阶段


  在上一节我们学习了同时进行主题设定和信息分类，确定图表核心信息的具体方法。让我们以此为基础，进入下一阶段吧。


  新的目标是“确定呈现方式”。


  按照DTM的思维顺序，我们终于要进入发现（Discovery）和加工（Transforming）阶段了。


  在发现（Discovery）阶段，我们需要围绕主题寻找可供参考的示例，此时需要发挥我们强大的探究精神。


  仔细观察搜集到的资料的优点，同时找出那些不可借鉴的部分，再进入下一阶段。


  正如大家所了解的那样，设定的主题不同，需要搜集的资料也会存在很大的区别。但是，不需要担心，因为你手中已经握有可以攻克这一阶段的武器了。让我们来复习一下Chapter 2中“图表的5个基本功能”（自第37页起）吧。


  然后，再参照Chapter 4的案例集（自第143页起）。我想，这些将会对我们搜集资料大有帮助。希望大家能在此基础上，耐心找到与你的主题相契合的案例。


  发现（Discovery）阶段之后，等待我们的便是加工（Transforming）阶段。在这个阶段，我们需要将想传递的信息套入搜集到的“架构”中。
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  需要注意的是，不选择错误的架构，不使用质量粗糙的架构。


  如果采用的是有凹陷和伤痕的模具，那么即便选用上乘的材料，也做不出漂亮、优质的面包，制图亦是如此。


  所以，大家一定要尽可能选择最合适的架构。


  只需一些基础知识，就能确定“具有传达力的呈现方式”


  那么，如何才能选择最合适的架构呢？这里我想针对两个出现频率比较高的题目展开谈一谈，就是下面这两个主题。


  
    确定呈现方式所需的基础知识


    ·照片与插图的区别


    ·选择图表的正确方法

  


  基础知识1　照片与插图的区别


  如何正确区分、使用照片和插图


  假设，当你遇到“这里应该用照片呢，还是应该用插图呢”的问题时，你能做出正确的判断吗？


  当被部下问到“这里应该用折线图还是用柱形图，哪一种的效果更好”时，你是否能自信地做出解答呢？


  事实上，运用照片、插图、图表等元素的频率是非常高的，它们也是呈现方式中极其关键的要点。如果能够很好地运用这些元素，那么应该会对你接下来编辑资料很有帮助。


  照片和插图有哪些不同


  前面我们并没有提到有关照片的话题，但有时图表也会用到照片，抑或是照片本身发挥了与图表一样的作用。此外，也会出现那种使用插图更为恰当的情况。


  究竟什么时候该用照片，什么时候该用插图？不知你现在是不是已经一头雾水了呢？


  面对照片和插图，你是如何选择的呢？也许很少有人能在对比它们各自的功能后做出判断。


  但事实上，这两个元素在用途上有着非常明确的差异，只要掌握了这一点，就能有效提高对方的理解度。


  照片与插图的区别，简单来说就在于下面这一点。
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  当介绍“什么是年夜饭”时


  比如，当需要向外国人介绍“年夜饭”这一具体形象时，照片就能派上大用场。如果需要对每一种食材加以解说，只要在照片上画线并附上说明，就足够了，操作简单，但也完全能让读者理解。


  照片在“原原本本地传递实际的氛围”时很合适，可以避免含混不清，做到毫无保留地诠释最真实的状态。


  相反，如果是几根线条简单勾勒出的插图，就很难直观地诠释出年夜饭诱人可口的感觉和丰富的色彩。
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  当介绍“注射器的使用方法”时


  那么，介绍注射器使用方法的说明书上，照片和插图哪个元素更加恰当呢？


  答案是，插图。


  举例来说，手持注射器的护士的着装、手表、戒指或者肤色等，对于“注射器的使用方法”这一主题来说全都是多余的信息，患者的性别、年龄也没有存在的意义。但是，照片却会一次性传递出上述所有信息。


  插图可以预先过滤掉不必要的信息。


  只要描述必要信息就足够了。如此一来，就能够让对方将注意力集中在理解注射器的使用方法上。
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  非必要信息带来的负面影响


  那些多余的、非必要的信息给人们带来的影响之大，超乎我们的想象。


  当你用老年人的照片时，消费者也许会产生“这个产品是老年人专用的吗”的疑问；如果使用男性照片，消费者或许又会产生“是不是有其他女性专用的产品”的猜测。


  抱有“怎么会有人这么笨”的偏见是极其危险的。


  大多数情况下，之所以会造成误解或引起混乱，恰恰是因为信息的提供方和接收方在知识和常识上存在差异。


  读者在第一次接触某个信息时，他们对这个信息是一无所知的。


  我想你也有过看了使用说明书却不知所云、充满疑惑的经历。


  让信息的提供方想不到的是，信息的接收方其实很苦恼……这种情况并不少见。


  这种情况有时还会造成意外事故、问题和延误。


  即使信息提供方就在眼前，能够当场答疑解惑，也不能保证对方能够将自己心中所有的疑惑毫无保留地表达出来。


  正如学生们的学习能力存在差距一样，即便用同一份资料进行完全相同的讲解，学生们的理解也各不相同。


  所以你必须假设对方是在理解尚不透彻的状态下接收信息的。


  照片or插图？你应该选择哪一个？


  为了避免造成误解或引起混乱，事先对图画元素进行细致的确认变得至关重要。


  但是，就像刚才的示例一样，有时只要回到原点，将照片变为插图，或是用照片替换插图，就能有效避开困难。静下心来认真思考，可谓意义重大。
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  你想要传递的信息，是需要照片的特性还是插图的特性呢？在开始制作图表之前，先留出一点时间，静下心来思考一下这个问题吧。


  照片和插图的选择切忌依赖个人喜好或机缘巧合，一定要根据目的灵活选用。


  请务必牢记，这种做法能够有效缓解对方的不安情绪。


  基础知识2　图表具备传达力的关键在于功能和目的


  你是否选择了具备传达力的图表


  很多情况下，我们需要在资料里添加图表。


  只要使用相应的图表设计软件就能简单快捷地制成各种图表，抑或是只需附上图表，就能在资料编制过程中获得成就感，甚至会觉得资料变美观了许多。


  也是出于这些原因，很多人会积极地在资料中添加表格。不仅是我们自己制作的资料，我们每天接收到的资料中也有很多附有“五颜六色”的图表。或许可以说，图表是最具亲和力的资料了吧。


  但是，你的图表究竟用对了吗？


  这里，我想针对大家平时工作中最常用到的5种图表加以说明。接下来就一起依次进行验证吧。


  
    本书所采用的5种图表


    ·饼状图


    ·分离型柱形图


    ·折线图


    ·柱形图


    ·数值一览表

  


  每种图表都有与其用途相对应的功能


  你平时经常使用哪种图表呢？比起青睐某一种图表，根据目的灵活地选用图表很重要。


  那么，究竟应该在什么时候用哪种图表呢？


  每种图表都有各自的功能，所以选择与目的契合的图表就变得至关重要。


  那么，你是否能充满自信地说自己对每一种图表的用途和使用方法都了如指掌呢？


  在心里默念“当然了”的人，不妨做一次自我测验—将前面列举的5种图表的用途写在纸上。每一种图表都是为传达何种信息而存在的呢？
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  请用一行文字总结每种图表的用途。你是否真的掌握了它们的用途呢？


  我将从106页开始，对各种图表进行解释说明，同时揭晓上述自我测验的答案。
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  对图表的使用方法没有自信也没关系


  也许有人对图表的使用方法并不自信。


  但是，无须担心。之所以会这样说，是因为即便使用图表已经成为商务人士的家常便饭，但其中的大多数人并没有真正理解如何才能正确使用图表。


  翻阅各种公开发布的资料就能发现，即使是那些人们口中的精英，也会出现很多低级错误。不过，大家确实也并没有什么机会学习图表的正确用途和使用方法，所以形成现在这种状态也在情理之中，说到底是因为没有人来教授相关的专业知识。


  放眼望去，在我们周围，给人一种“创作者真正想要传达的信息未必能准确传递给对方……”感觉的资料可以说比比皆是。


  会在幻灯片、阅读资料中使用图表的人，请务必记住接下来要介绍的图表的基本使用原则。


  借助相应的知识就能解决


  “图表？这么基本的东西，不用你教我也明白。”


  提到图表的使用方法，也许有人会信誓旦旦地反驳。但越是盲目自信越会因固执于毫无科学道理可言的个人方法论，让接收信息的人感到为难。说不定你也是其中之一。


  “只要站在对方的角度思考，答案自然就会浮现”，这其实是一个彻头彻尾的伪命题。就算站在读者的角度思考，也无法得出正确答案。


  如果表达不清楚，就需要“能够表达清楚的知识”。


  那么，接下来开始介绍5种具有代表性的图表的特征。


  ①饼状图　只用于传达“占整体的比例”


  最不具传达力的图表


  无论是我们收到的资料，还是我们自己做的资料，饼状图的出现频次都是极高的。但事实上，没能达到创作者的期待值，且最难传递信息主题的恰恰是饼状图。


  之所以这样说，是因为一旦使用方法不正确，饼状图就会丧失它原本的作用。所以，饼状图也就成为最容易被用错的图表。


  大多数人会出于对比圆中某两个部分的占比大小的目的选择饼状图。其实，这种做法是错误的。那么，正确的使用方法又是什么呢？


  饼状图只能用于传达“占整体的比例”这一主题。


  这是基本原则。饼状图所要传达的是“与整体相比，某个部分占据了多少比例”，而并非某一部分的占比究竟是大于还是小于其他部分。这样说是有原因的。


  饼状图不具备传达力的理由


  饼状图的形状就决定了人们很难对比各个部分在数量上的差异。


  人们必须掌握多个扇形的面积，但是要想正确对比朝向不同的几个扇形的面积以及弧长，可以说是一项难度极高的工作。


  请看图21。让我们来试着思考一下A与C在大小上的差距。你能想象出A的面积是C的几倍吗？
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  即使回答不上来，错也不在你，问题出在图表身上（顺便告诉你，答案恰好是5倍）。


  饼状图在比较占比差异上，效果其实是微乎其微的。


  那么，我们来挑战另一个类似的问题吧。


  还是图21，请问B部分究竟是大于还是小于A部分的一半呢？


  想必大家依旧很难回答。正确答案是，“大于”。


  B的占比是28.5%， A是55%。可能有些多余，顺便告诉大家A是D的10倍（D的占比是5.5%）。但是，人们在看到这张图后，绝对无法从中读取这些信息。就连大致的数字信息都难以传递的图表，又有什么意义呢？


  在这里，我们可以换个角度思考。


  比如，我们来观察一下相对于图21的整个圆，A的占比。如果只是要你回答A的占比，应该很容易就能想象得到吧。


  你瞬间就能看明白A的占比超过了整个圆的一半。就像前面告诉大家的那样，A的占比是55%。


  那么，为什么一下子就能看明白呢？答案很简单。


  因为我们可以用挂钟上12点、3点、6点、9点的位置关系来模拟数量关系。


  我们往往会下意识地核算数量。


  饼状图虽然并不适用于各个部分间的对比，却能直观地传递出“整体与部分的比重关系”。


  切忌分割出过多数据项


  最后，我想跟大家强调一个注意事项。


  饼状图的分割数尽量控制在最少。


  也有专家提倡“将饼状图的分割数控制在6个以下”。


  请看图22，这是一个分成了9个部分的饼状图。


  可以看出制图者罗列了多个相互之间很难对比的要素，所以整体效果极不理想。


  我们必须集中精神传达那个已经确定好的主题。


  让对方通过饼状图对比两个部分间的差异，是非常困难的。


  所以，当要素较多时，我们需要通过合并近似项等方式减少分割数。


  [image: ]


  ②分离型柱形图　只用于传达“比例的差异”


  与饼状图互补的功能


  分离型柱形图只能用于传达“比例的差异”，这一功能恰好能与饼状图的弱势互补。


  分离型柱形图是通过将一根数据柱分割成多个部分的方式来呈现比例的，所以更适合比较各个部分的比例。


  比起饼状图所创造出的二次元的“大小”，用一次元的“长度”对比会更为简单。只要看哪根数据柱更长就足够了。


  请看图23。C占比22%， D占比20%。虽然仅有2%的差异，但应该一眼就能看出来C的占比略大于D。


  同样的数据，如果用饼状图来呈现会如何呢？对比图24，想必答案不言自明，我们很难直观地把握图24中C和D的差异。
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  分离型柱形图有横向的也有纵向的，还具有可以随意调整各数据柱长度的优点。


  但也要注意，分离型柱形图很难清晰地传达“部分与整体的比重关系”。


  在分离型柱形图中，某个部分究竟占整体的三分之一还是四分之一都很难分辨清楚。请大家再观察一次图23。


  你能看出B的占比是多少吗？


  类似的数据，如果是用饼状图，就能做到一目了然。


  比如，图24的B部分，我们能大致推测其占比约为25%。如果要对比整体和部分，请一定要用饼状图。


  而在同一张分离型柱形图中，读取位于端部的项目（横向柱形图的左端或右端，纵向柱形图的上端或下端）的占比情况会更容易一些。以图23为例，比起B和C， A的占比大小应该更容易读取。A的占比正好是三分之一，也就是33%，你看出来了吗？


  出于这个原因，在使用分离型柱形图时，“若能将想要强调的数值放置在端部，可以在某种程度上提高传达力”。请务必将这一点铭记于心。
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  分离型柱形图的使用技巧


  另外，分离型柱形图与饼状图一样，是呈现比重的图表，但是在某些情况下，也可用于呈现具体数值。


  即，将分离型柱形图的数据柱全长合计为某个具体数值，对多个分离型柱形图进行比较。


  请看图25，这是一张表示两个群体的人数和年龄占比的图表。既能直观地诠释整体规模的大小，同时又能表达占比的多寡。这张图还有意突出了“30～39岁”的具体人数。


  当涉及具体数值和占比两种数值信息时，希望大家在做图时一定要花点心思，保证清晰明了地传达信息。
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  ③折线图　只用于传达“沿时间轴的变化趋势”


  折线图的关键词是“时间轴”


  折线图仅能用于传递“沿时间轴的变化趋势”。


  这是唯一的保险之策。出于其他目的使用折线图时，需要仔细确认是否正确且毫无违和感地传递了相应的信息。


  有人会在传递最大值、最小值、数值间差异等信息时选择使用折线图，但这种做法其实是错误的。


  要表示数值间的差异，就用柱形图，这是基本的原则。


  请大家对比图26和图27。同样是对比各国间数值的差异，图27更直观，而图26却并没有传递出“对比”的意思。
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  折线图的唯一目的是传递从一个时间点到下一个时间点，再到下一个时间点之间动态的数据变化。


  只有在需要持续呈现随着时间变化而推移的数值时，才能最大化地实现折线图的价值，绝不是对比数值那么简单。


  关键是连续性。折线图是为检验趋势、倾向以及变迁而存在的图表。


  因此，也不一定非要将坐标轴的基准值定为零，上下浮动的节奏以及浮动幅度才是折线图的看点。


  注意时间轴的刻度划分


  另外，大家在制图时一定要对时间的刻度多加关注。


  必须等间距划分时间轴。


  如果在同一张图中，数值刻度一会儿是1年，一会儿是10年，毫无规则可言的话，对方就无法准确理解数据的变化趋势。


  请大家对比图28和图29，数据资料完全相同。


  但是，与图28相比，图29会给人一种近几年销售额骤增的感觉，因为创作者在横坐标时间轴刻度上动了些手脚，也许你也已经发现了。这种小把戏很容易被人看穿，过往建立起的信用也会因此瞬间崩塌。


  无论是10年、1年，还是0.01秒，一旦确定了某个刻度，就要贯彻始终，只有这样，才能保证图表的正确性。
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  ④柱形图　只用于传达“数值差异”


  能够直观且准确地传达差异的图表


  柱形图是最便捷的图表形式，任何人都能在一瞬间理解它想传达的信息。但是，柱形图的功能是有限的。


  柱形图的全部功能只在传达“数值差异”。


  在制作柱形图时，必须严格遵守以下两条准则。


  
    ·必须以零为基准值


    ·不可省略数据柱的长度

  


  让我们在对比图30和图31的过程中正确理解这两条准则吧。


  这两张图指出了那些没有理解柱形图功能的人经常会犯的错误。柱形图是能够直观且准确传达“数值差异”的图表。


  [image: ]


  [image: ]


  比如，图30中两根数据柱看起来有2倍的差。但是实际上差距并没有这么大，就是因为省略了数据柱的长度，才会扭曲了图表的量感，让人产生错觉。


  按原本的比例呈现图30的数据柱，就是图31。


  就像这个例子一样，有时制图者会被夸大图表呈现效果的诱惑所支配，然后不知不觉就会动些手脚。


  但是，这种做法不仅会让信息接收者产生错误的认识，一旦被看穿，对方还会产生“差点就上当了”的想法，以失去信任告终。所以一定多加注意。


  这种时候，就要思考有没有其他更合适的呈现方法。


  如果不能准确传达出数值间的差异，图表岂不是失去了意义？所以我们要及时干预，有效提升资料的可信度。


  即使采用了图表来呈现数据，也不一定会产生期望中的效果，我们要在深刻认识这一点的基础上，思考如何优化呈现方式。


  如果用图表很容易产生误解，不如直接用数字呈现。


  柱形图有两种。一种是有时间轴的，另一种是没有时间轴的


  柱形图大致可以分成两类。


  即有时间轴的和没有时间轴的。


  前者适用于确认各个时间段的数值。


  当各个数值本身的意义大于整体的变化趋势和推移时，就是柱形图大显身手的时刻了。


  也许有人会疑惑，在柱形图与折线图中应该选哪个？但事实上这两种图表是有明显区别的。


  柱形图的作用是正确表示每一个数值。


  因此，柱形图并不适合用来展示数值与数值间的关联性和连续性，这种情况下的最佳选择是折线图。


  比如，要表示过去三个月平均股价的涨跌趋势，那么就应该选择折线图。如果要展示近一周收盘价的具体数值，选用柱形图会更恰当。美国著名信息图表专家奈杰尔·霍姆斯（Nigel Holmes）在其著作中写道，在展示趋势与数值时，要强调的重点是不同的。明确你的着眼点，选择与目的契合的图表，有助于对方充分理解信息。


  另一方面，不含时间轴的柱形图适用于用同一个尺度去衡量或对比多个数据集合。


  比如，“各个国家的石油产量”和“各年度咖啡消费量”等主题都能让柱形图大放异彩。


  现在你的大脑中应该已经有了一个完整的图表形象了。


  ⑤数值一览表　只用于传达“具体数值”


  选用图表时的“无奈之举”


  数值一览表用于原原本本地展示具体数值。


  当你要在某一个位置展示大量的数值信息或资料版面上没有过多空间时，就可以选择数值一览表。


  但是，人们读取这种图表需要花费大量的时间和精力，大多数人不喜欢具体的数字。


  即使在幻灯片中投影数值表，对方能够静下心来仔细阅读的可能性也是极低的。


  因为对大多数人来说，数字本身就不具备直观理解的特点。大多数情况下，创作者会尽可能回避数值的简单罗列。


  如果有其他的图表可供选择的话，还是建议大家优先考虑其他呈现方式。


  一览表是没有其他方法时的“无奈之举”。


  但有时，直接展示具体数值会比其他视觉化图表更容易理解，因为选用折线图或柱形图时，可能会出现多个数值在视觉上有所重合的问题。


  这种情况下，直接罗列数值可以将混乱控制在最小范围。


  比起过于复杂、难以读取的图表，数值一览表作为信息的价值会更高。


  数值一览表可以应用于以下情形。


  
    数值一览表的用途


    ·用于展示由多个数值单位构成的信息


    例：电脑设备的型号


    ·信息数量庞大，但各接收方只使用其中的一部分时


    例：各年龄段月度保险费缴纳明细


    ·做成视觉化图表会太过复杂时


    例：一次性展示多种数值变化的图表

  


  制作一览表时的小诀窍


  在数值表中罗列数字，是有一些小诀窍的。如果能用对方容易理解的方式罗列的话，信息的传达效率会得到显著提高。


  也许并不能应用于所有数值表，但大家不妨试一下。


  
    让数值一览表变得清晰易懂的诀窍


    ·去掉边框


    ·附上平均值


    ·纵向罗列数值


    ·取整数

  


  ·去掉边框


  制作数值表时，很多人会用到网格或边框。但事实上，没有网格或边框的表格更容易让对方理解，因为在对比数值时，网格会妨碍读者的视线移动。将一览表的边框控制在最小数量，才能减少对方读取数据时的负担。


  请看图32，这是一张随处可见的框线表格。紧接着再观察图33，这张图表去除了部分边框。只是这一点差异，就让整张表格变得清爽了许多，阅读图表时的视线移动也变顺畅了。


  也有人认为去掉边框，行与列会变得模糊不清，并为此感到不安。但事实恰好相反，横横竖竖的边框反而会阻碍我们的视线。
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  ·附上平均值


  如果在罗列全球发电量时能够一并附上平均值，那么就能给各个数值赋予一定的意义。


  请看图34，表格的最下方增加了一行平均值。由此，读者就能理解各国的发电量与平均值相比处于什么水平，也能读取到除各国排序以外的信息。


  当然，有时平均值也不那么重要，最多可以用作一个大概的衡量标准。


  如果加上平均值有一定的意义，那么请一定要应用在你的图表制作中。
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  ·纵向罗列数值


  当以对比为目的罗列数值时，建议采用纵向罗列的方式。


  一般来说，比起横向罗列，纵向罗列的数值更易对比。


  请看图35，和前面的表格相比，这张图表将行和列的信息进行了互换，由此会引发什么样的变化呢？请大家一定要深刻分析你对这张表格的印象。


  有没有感觉每个国家发电量的变化都变得清晰了许多。你现在应该在以国家为单位观察中国、日本等在发电量上的增长。人们往往习惯于纵向对比数字。


  那么，前面的图34又适用于哪种情形呢？答案是，适用于国家与国家之间的对比，比如“中国与日本的差距有多大”。
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  正如表格所示，只是单纯地将行和列的信息对调，数值表就能传递出完全不同的信息。


  请一定采用与你想表达的主题相契合的方法制作表格。


  ·取整数


  当图表中涉及的数值较大时，数字尽可能用整数，如此一来对方将更容易把握信息的总体情况。


  比如，只要将末位四舍五入就能削弱数据的严密性，有助于整体性的理解。图36就是典型的范例。


  当信息传递追求的只是对大方向的把握，而并非数字的细枝末节时，就可以通过这个方法减轻信息接收方的负担。
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  即便如此，仍是“无奈之举”


  经过上面的介绍，大家应该都能明白，即便是在做数值一览表的时候，只要借助一些基础知识就能提高对方的理解度，改变人们对信息的印象。


  但是，还是要再强调一次。


  数值表不仅枯燥无趣，还要求对方劳心劳力地去读取一定的信息，很多人看到数值表都会有抵触情绪，有人甚至会选择无视。


  如果有其他的呈现方式，请优先选择那个方法。当其他方式不可行时，再尽最大努力使数值一览表保持清晰易懂。


  请大家一定要记住，选择数值一览表终归只是个“无奈之举”。


  
    STEP 2　总结


    区分使用照片和插图


    ·不能根据个人喜好或机缘巧合选用


    ·根据照片和插图的特性，选用与信息主题相契合的素材


    ·不必要的信息会产生意想不到的负面影响


    正确的图表选用方法


    ·理解每一种图表的功能


    ·选择与要传递的信息主题相符的图表


    ①饼状图：传达“占整体的比例”


    ②分离型柱形图：传达“比例的差异”


    ③折线图：传达“沿时间轴的变化趋势”


    ④柱形图：传达“数值差异”


    ⑤数值一览表：传达“具体数值”（仅作为没有其他选择时的手段）

  


  STEP 3　收尾　提升渲染力的诀窍


  吸引对方注意的诀窍


  前面我们谈到了设定主题和确定呈现方式的具体做法，距离完成图表制作，还剩最后一步。


  即，收尾。


  在DTM思维方式中，完善（Making）就是最终阶段。只要攻克了这一关，就意味着完成了图表制作的所有工序。


  在这个阶段，我们只需要进行一些相对简单的工作即可。比起动脑，更多的是动手。离大功告成，只剩最后一步。


  回想一下，无论是设定主题还是确定呈现方式，基本都是在大脑中对各种材料或元素进行分解、组合等。


  而收尾，则是要确认已经成形的图表还有没有什么问题。


  就好比工厂出货前的质检工序。剩下的不过是一些简单的微调。话虽如此，这项工作却将成为吸引对方注意的原动力。虽说是些简单工作，但也绝不能懈怠。


  接下来要介绍的收尾工作，大致可以分为以下三项。
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  如果能很好地平衡这三项收尾工作，就能大幅提高资料的完成度。下面就让我们依次展开学习。


  首先是图表的收尾。


  1.图表的收尾


  说实话，基本的图表制作方法其实都已经介绍完了。想必你对图表制作方法的思维方式、作业顺序等基本要点都有了充分的理解和认识。


  但是，还有几个要点是最后一个阶段中不可或缺的。接下来，我将为大家详细介绍。


  
    图表收尾工作中不可缺少的3项工作


    ①弱化影响力


    ②否定多样性


    ③不盲目自信

  


  ①弱化影响力


  此刻，你制作图表的目的应该是增强视觉上的影响力吧。所以也许有人会感到费解，既然如此为什么又开始讨论“弱化影响力”呢？


  但事实上，这是每一个设计师都了解的常识性作业。


  没有设计经验的人或是刚开始学习设计的学生最容易出现的代表性问题就是强调所有信息内容。


  这样做，起到的完全是反作用。


  在确定了图表的主题之后，为了突出主题，就必须牺牲其他要素。也就是相对地弱化除主题外的要素，这项作业其实并不难。


  以下几个弱化影响力的方法，效果最立竿见影。


  
    弱化影响力的主要方法


    ·弱化颜色


    ·改用较细的线条


    ·改变字号和字体粗细


    ·缩小要素的尺寸

  


  同时，要强化与主题相关的部分。


  请对比图37和图38。


  图37过分强调所有要素，反倒给人一种含混不清的印象。


  而图38为了突出“资金流向”这一主题，有意地弱化了其余部分。通过有效控制需要突出和弱化的部分，对方就可以按照创作者期待的顺序阅读理解图示。


  “想强调所有要素”是大家的真实想法，但请一定要克制。


  不管怎么说，制图的首要目的都是传达主题。只有主题传达到位了，才能正确传达其余的信息。
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  ②否定多样性


  否定多样性法针对的并不是社会环境，而是图表制作的思维方式。图表中往往含有多个要素，而倘若这些要素以毫无脉络的多样化形式存在的话，就会妨碍对方正确理解信息内容。我们的目的就是解决这一问题。


  这里提供以下两个解决方法。


  
    梳理、呈现多样化要素的方法


    ·明确分类的区别


    ·保持一贯性

  


  ·明确分类的区别


  明确分类的区别，是指确保不同种类的信息用完全不同的方式呈现。反之，同一种类的信息就要让它们看起来是一致的。


  要贯彻落实这一点。


  第一次看到信息的人们，对你分类的信息项目一无所知。


  首先要传达的就是信息分类。因为信息分类与主题有着密切的关系。


  想要图表中的信息保持一定的秩序，就需要对其进行一定的管理。


  但是，在制作图表的过程中，我们的头脑里往往会浮现出各种各样的想法。每每灵感闪现，就要加上某些要素，慢慢地，图表的秩序也就被打乱了。


  所以，在收尾阶段我们需要找到那些不统一、不整齐的部分，再一次明确各个类别间的区别。


  只要能在一开始就传达主题和信息分类，那么顺畅地传达剩余信息的渠道也就打通了。


  就像检查作业一样。


  ·保持一贯性


  保持一贯性，是指将明确的区别贯彻到整份资料的角角落落。


  要明确A信息和B信息是同一类的，又不同于C信息。


  贯彻落实这一点，就能帮助对方迅速找到理解信息的头绪。


  请看图39。可以说这张图中信息分类的区别极其模糊。一贯性虽然重要，但如果没有合理地分类信息，就很难让人理解。


  结果导致对方必须依次确认每一个信息具有什么意义，而且无法保证他能得到正确的结果。


  图40是图39的改善示例。看到这张图就能明白，有了“区别”和“一贯性”，信息就变得清晰易懂了。


  在这个阶段，需要我们将制作图表过程中产生的多样化要素用简单的方法统一，并让其保持一贯性。希望大家能认识到这一步是必不可少的。
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  ③不盲目自信


  创作者在一步步制作图表的过程中，会对图表产生感情。从逻辑上思考，如果毫无遗漏地检查了所有需要检查的地方，那么就会信心满满—“这样应该谁都能看明白了吧”。


  但是，有时自信反倒是很危险的，因为对于图表来说，必不可少的是绝对客观的视角。


  将你做好的图表交给别人，尝试一下不进行口头说明，看对方能否理解，最好是多找几个人试验。


  询问一下对方能从图表中理解到哪些信息。如果和你的期待相符，那很好，可以直接使用这张图表。


  但是，对方也有可能会回复“看不明白”，抑或是他们理解的信息与你的预期完全相反。


  正在写这本书的我，其实也经历过很多次失败。说来惭愧，我将自己制作的图表拿给别人看时，也收到过“看不明白”的反馈，每每收到此类回复，我都会立马修正，多次反复修改，直到对方正确理解为止。


  虽然整个过程很枯燥，但每次了解到对方在哪部分有疑惑，对我来说都是一次很有价值的学习。有时我也会非常气馁，甚至会回到“信息分类”重新开始。


  但是，只要多次反复这一过程，必然能够到达终点。这一点请大家放心。


  重要的是要拥有“我先入为主，已经戴上有色眼镜了”的自觉。


  因为你现在掌握了太多的专业知识。


  千万不要过于信任自己。把你做好的图表展示给别人，就能获得很多新的认识。


  试着学会倾听对方“不理解、不明白”的反馈，如此一来，就能让你制作的图表具备较高的客观性。


  2.图表周边的收尾


  收尾阶段的第2项工作是图表周边的收尾。说到图表周边，听起来可能像是非常细节的东西，但也绝不可轻视。


  事实上，图表周边恰好是对方关注度极高的部分。


  平时看的时候，也许从未在意过，但实际上你从图表周边也获得了很多信息。


  本书开篇就提到，最先进入读者视线的就是“图”（visual）。


  那么，你能想到第二个闯入视线的是什么吗？答案是，解说词，即写在照片和插图下面或侧边的简短说明文字。
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  首先，观察图片，只要读者能够顺利理解其中的含义，或是产生一定的兴趣，那么下一步就会阅读解说词。如果是有趣的信息，自然想要继续深入了解。


  这种情况下，获得信息最快捷的渠道就是解说词。


  从长篇大论中获取图表的信息需要花费一定的时间，更快捷的信息提取方式正是阅读解说词。所以，人们在看到图表后，视线自然会转向旁边的解说词。
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  如果解说词枯燥乏味，那么对方原本的兴趣也就被浇灭了。反之，如果解说词写得妙趣横生，读者就会有兴趣继续深入了解，阅读小标题、正文。那么，倘若没有解说词，会如何呢？这就取决于对方了。如果没找到相应的头绪，也许会变得兴趣索然。如果是必要性极强、不能忽略的信息，也许会继续阅读正文。


  对方之后的行动是超出你的可控范围的。换句话说，这也正是作为创作者必须建立一整套完备的信息传递流程的原因，必须用一些方法，让对方踏上“从图表到解说词，再从解说词到正文”的路程。


  为此，针对图表周边，我们需要做到以下两点。


  
    有效改进图表周边的方法


    ①必须附上解说词


    ②关联正文

  


  ①必须附上解说词


  附上解说词。写上能从图表中获取的信息即可，如此一来，读者就能在心里默念，“没错没错，就是这样”或“原来如此，是这样啊”。也可以从正文里直接摘选一句附在照片或插图旁。


  总之，就是要采用图表加解说词的组合，将大致的信息传递给读者。


  ②关联正文


  请一定要给图表标上序号或符号。比如“图1”或“Figure 2.1”等，标记方法五花八门，只要在读正文时能明白是针对哪张图在进行说明就可以了。只要明确写了“图1的数据表示的是”，读者就会去关注图1。


  但是，有一件更重要的事。即，要保证对方能够根据图表找到相对应的正文内容。大多数人都是先看图，然后再阅读正文，因为图表是最先闯入读者视线的，也正是出于这个原因，我们要确保对方能立即找到与图表相关联的文字。


  要做到这一点，有一个非常简单的方法。


  把正文中的图表序号等加粗，使其变得醒目。


  仅此而已。这样对方就能在看到图表后，立刻找到相对应的正文内容。


  3.文章的收尾


  收尾阶段的第3项工作是文章的收尾，但是这里的讨论对象并非文字内容，而是文章结构。资料或文件中出现的文章，一般都会采用大标题、小标题、正文的层次。


  事实上，这些层次对人们的理解有着极大的影响。合理、恰当地划分层次，并保持文章整体的一贯性，决定了整篇文章是否清晰易懂。同样的文字信息，采用文章形式还是分项罗列，给人的印象是完全不同的。


  当然，这同样也会左右对方的理解度。


  我们需要关注的要点主要有以下3个。


  
    使文章清晰明了的要点


    ①频繁插入摘要


    ②文章结构最多分为3个层次


    ③将核心内容分项罗列，最好以图表形式呈现

  


  ①为了让人们对信息有粗略的认识，需频繁插入摘要


  根据语言教育学的研究，阅读理解文章的方法有两种。


  即泛读和精读。


  倘若是小说等文学类书籍，读者也许会从开头一字不落地仔细阅读。但是，在遇到说明文时，无论是印刷物中的信息，还是线上网络信息，大多数情况下人们都会分成泛读和精读两个阶段进行阅读。


  大多数人为了大致理解整体内容，都会选择从泛读开始。


  随后，为了详细了解必要的信息才会进入精读阶段。为了尽早获得自己所需要的信息，这个方法是相当高效的，而且几乎所有的读者都会选择以这种方式阅读带有图表的文章。


  对于读者来说，“迅速找到自己所需的信息”是非常关键的。


  而能实现这一点的正是摘要。


  在泛读阶段，摘要能留住读者快速移动的视线。只要定期频繁地插入容易看到的摘要，那么读者只需沿着这些摘要就能掌握文章整体的大意。


  当然，摘要的内容最好与你想要优先传达的信息相关。


  摘要不仅是在泛读阶段有用，在那之后也会派上大用场。当读者忘记内容时，只要借助摘要就能方便快捷地再次确认相关信息。


  无论是演讲时的幻灯片、印刷品，还是线上的网络信息，都要尽可能多地插入摘要，从而缓解读者的负担，这对读者快速理解信息也是有帮助的。


  ②文章最多分为3个层次


  英国行为科学家帕特里夏·赖特（Patricia Wright）指出，说明文的结构最多分为3层。她认为，说明文分为4个层次及以上时，容易引发读者的误解和错觉。


  也就是说，让读者理解自己当下阅读的文字是哪个信息的一部分，是非常关键的，而这恰恰会影响读者对信息整体的理解度。


  文章典型的3个层次：大标题、小标题、正文。


  如果你现在正在做资料，请一定要数数自己的文章分了几个层次。


  是否远远超过了3个层次呢？当想传达的信息非常复杂地组合在一起时，要想将其简单地呈现出来或许并非易事。即便如此，还是希望创作者不要掉入曲高和寡的误区，一味地增加文章层次，请一定要时刻谨记3个层次为宜。


  文章结构变简单了，读者的理解度就得到大幅提升。


  ③将核心内容分项罗列，可能的话以图表形式呈现


  需要传达的核心内容，最好还是采用分项罗列的形式，原因在于这样做会让相应的信息变得醒目。


  完全相同的一段内容，比起将其融合在成段的文章中，分项罗列的方式更容易映入读者的眼帘。


  这也是因为在分项罗列时，每一条的开头都一定会加上项目符号。“·（中圆点）”就是极具代表性的项目符号，想必你也经常会用到吧。


  也许平时在用的时候也没有想那么多。但是，这会在视觉上给读者带来极大的冲击力。


  分项罗列的条目前面总是整齐地排列着项目符号，会营造出不同于一般文章的氛围。


  另外，分项罗列的文字的末尾大多有部分留白，因此容易吸引读者的视线。如果能改变字体，效果会更好。


  分项罗列主要分为3类，根据项目符号有所区别。


  3种类型如下所示，我们可逐一进行确认。
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  分项罗列的部分会成为文章中最显眼的存在。


  但是，可能的话，请一定要深入思考能否将其进行图表化呈现。


  因为图表的视觉冲击力远远高于分项罗列。


  将文章进行图表化呈现，同时展示原本的文字和图表，能够进一步加深读者的印象。


  这也是前面介绍过的加深读者记忆的小技巧—“同一个信息要反复传递”（详见第75页）。


  请大家一定要多加复习。


  将文字转化为图表时，我常用的方法恰好与这个过程非常相似，主要有以下3点。


  
    将文字转化为图表时的具体步骤


    ·将文章按照要点进行分解


    ·将分解后的要点列表进行梳理


    ·摘取要点，制成相应的图表

  


  到这里，我们分3项介绍了文章的收尾方法。也许其中包含了很多与图表制作并不直接相关的话题，但也是让资料变得清晰易懂的不可或缺的要点，所以有意提及。


  请一定将这些方法灵活运用。


  
    STEP 3　总结


    提升渲染力的3项收尾工作


    ·图表的收尾


    ·图表周边的收尾


    ·文章的收尾


    图表的收尾不可缺少的3项工作


    ·弱化影响力


    ·否定多样性


    ·不盲目自信


    提升图表周边各要素传达效果的方法


    ·必须附上解说词


    ·关联正文


    使文章清晰明了的要点


    ·频繁插入摘要


    ·文章最多分为3个层次


    ·将要点分项罗列，最好以图表形式呈现

  


  Chapter 4 [案例集]只要将图表稍加改动，即可传达所有信息


  1 常见的“失败案例”要这样改善


  即使掌握了基本原则，还是无从下手


  “只要读了这本书，就能掌握图表制作的基本原则和整体思路。”


  我在整个创作过程中始终怀抱着如此宏大的目标，结果如何呢？你是否也做到了呢？


  如果答案是肯定的，那么我会很开心，关键点已经讲完了，接下来就只剩下动手实践了。或许我也可以就这样顺势写下“后记”，然后面带微笑地结束整本书的创作。但是……


  真正坐在书桌前时，却没有任何好的想法……


  诸如此类，没有具体的参考示例就迟迟难以动手的情况其实并不少见。我偶尔也会经历同样的状况，当然也甚是为难。从零开始做出些什么，有时的确是值得赞扬的创造性做法，但会花费大量时间。


  在Chapter 4中，我将汇总、介绍过往我曾见到过的部分图表，以及相关的“失败案例”。


  然后，针对这些失败案例，我会按照自己的想法加以改进，并呈现给大家。当然，我所做的改进不过是众多改善示例中的一种做法而已。正如我反复强调的那样，这并不是唯一的“正确答案”。


  因为，图表的形式是由信息的主题决定的。


  即便是相似的示例，只要主题发生变化，那么就需要对图表重新进行加工。


  下面我将同时呈现“失败案例”与“改善示例”，希望大家可以在对照两种示例的过程中确认改善点。


  漫无目的地随意翻阅49个案例


  这里介绍的49个示例，大致可以分成以下4类。


  
    ·工序图·流程图　·对比·一览表


    ·图表·表格　　　·文字·排版

  


  这种分类也许会限制你的想象力。一心想着“做张图表”的人，满脑子想着的都是图表，很难跳出来。而这种现象，从图表制作方法的基本原则来看并不是一件好事，因为主动思考有没有什么不同的呈现方法，有时也是至关重要的。


  即便如此，我还是选择进行上述分类，原因在于这种分类在某种意义上可以成为图表制作方法的索引。


  在我看来，比起整体参考某一个图表案例，分别参考多个案例的部分技巧会更好，比如，“这里是不是可以进行这样的处理”。希望大家能以这种态度去看待接下来的案例集，如此就可以跳出主题，在制图的过程中获得一些灵感和帮助。


  所以，大家完全可以漫无目的地随意翻阅接下来的案例集。当然，只要你看过了，应该多少也会对资料的表现手法有一些新的构思，希望大家在发现（Discovery）阶段搜集素材时也能灵活使用案例集中的元素。


  重要的是，以这本书所呈现的案例为开端，尽可能多地参考我们身边的信息，按照自己的思路反复进行素材的重组。


  01　工序图·流程图　灵活运用方框、排列等方式


  ×常见的失败案例


  简单的信息仅通过文字传达


  √提高传达力的改善示例


  越是简单的信息越要用图表的形式吸引对方的注意


  有时我们会遇到那种内容简单，不到一行文字就能说明的信息。“这种信息谁都能理解，没必要特意做图说明吧……”很多人会有这种想法。


  但是，如果是内容简单的信息，那么做成图表的形式既不用花费太多时间，还能吸引对方注意。越是这种时候，越应该积极主动地利用图表。


  请大家先观察一下“失败案例”。这是一个简单的公式，但是只有文字，读者很难立刻掌握整体的含义，反倒显得很复杂。


  “改善示例”不过是将各要素放在方框内，加上了计算符号。但就是如此简单的加工，也让图表变得清晰易懂了许多，你应该也有同感吧。


  以下两点是大家在将简单的信息进行图表化呈现时可以借鉴的关键技巧，请务必铭记于心。


  
    改善点


    ·将不到一行的简短文字进行图表化呈现


    ·用方框框住，排列时保留适当的距离

  


  ×失败案例


  仅凭文字说明，难以理解具体含义


  净销售额-销售成本=销售总利润（盈利时）


  净销售额-销售成本=销售总损失（亏损时）


  销售成本=期初商品库存余额＋购入净额-期末商品库存余额


  √改善示例


  只需用方框围住并排列，就制成了一张图
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  02　工序图·流程图　避免将复杂的信息汇总在一张图表中


  ×常见的失败案例


  用一张图表完美地呈现整个过程


  √提高传达力的改善示例


  遇到复杂的信息，建议分解成多张图表呈现


  在介绍流程或某个机制时，创作者往往追求尽可能翔实地进行说明，但大多数情况下会适得其反。原因在于，读者喜闻乐见的都是些看起来简单清晰的资料，对那些复杂晦涩的信息大多有些抵触。无论是文章还是图表，都一样。


  首先观察下面的“失败案例”。商品和资金的流向全部体现在一张图中。但是，体现的信息越多，整幅图就变得越复杂。


  我们可以在这里先停下来思考一下。这些信息真的必须用同一张图来呈现吗？


  答案是，视信息的主题而定。倘若并不需要同时传达两个主题，那么完全可以分解成两张图。


  “改善示例”就是将“商品”和“资金”这两个主题分开加以说明。虽然图表的个数有所增加，但每一张图都变得清晰简单了许多。


  对信息进行分解的优点在于，可以让读者将注意力集中于单个主题上。


  希望大家能从主题出发加以判断。


  
    改善点


    ·将复杂的内容分解成多张图表呈现


    ·为了保证多张图表看起来有关联性，统一多张图表的设计风格

  


  ×失败案例


  如果图表中信息元素过多，那么整幅图就会变得复杂难懂
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  √改善示例


  对图表进行分解，内容就会变得简单易懂
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  03　工序图·流程图　制作图表时优先考虑主题而非氛围


  ×常见的失败案例


  制作业务引导图时更重视有气势的氛围


  √提高传达力的改善示例


  制作与主题相契合的图表，比起氛围更要重视主题


  企业的宣传册上总是印有宏伟的企业简介或是业务介绍图，但有时也会遇到那种看了又看，可就是看不明白的情况，请大家观察下面的“失败案例”。


  这个案例所犯的正是企业宣传册“最典型的错误”。


  希望大家能够关注到标题上写的文字与图表内容存在偏差。一边强调“客户至上”，一边却用很小的字号将“客户”二字放在整幅图最不起眼的位置。


  在强调本企业的优势时，往往会出现以本企业为中心的倾向，但是读者最想直观了解的恰恰是这种优势与自己有什么关联。如果无视对方的诉求，有可能就会被解读成“自吹自擂”。


  即便写下来的文字完全相同，仅仅改变要素的配置也会让读者的印象产生翻天覆地的变化，因此希望大家在制图的过程中多加注意，在要素的配置、排版上一定要保证让信息直接关联读者。


  “改善示例”则实现了紧贴文字含义，将企业最强调且最重视的“客户”放在了圆圈的正中心。


  优先考虑主题，而不是氛围，就能让图表活起来。


  
    改善点


    ·重新审视标题中出现的文字的含义


    ·在要素的配置、排版上力求信息直接关联读者

  


  ×失败案例


  文字与图表内容的偏离产生违和感
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  √改善示例


  从主题出发制作图表，给读者的印象就会有所变化
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  04　工序图·流程图　说明文字与图表是一个组合


  ×常见的失败案例


  用序号将文字与插图关联起来进行说明


  √提高传达力的改善示例


  说明的文字必须“陪伴”在图的“身边”


  在介绍某项作业的步骤、工序时，若能将文字紧贴在插图的旁边，就能减少读者的误解和阅读时的遗漏。


  因为直接对照图表和文字就能理解信息。


  请大家对比下面的“失败案例”和“改善示例”。


  “失败案例”中，插图和文字是分开的。每个步骤的文字和插图是相互分离的，无形中增加了读者理解的负担。


  反观“改善示例”，始终保持插图和文字上下关联的形式。步骤数越多，“改善示例”所采用的方法效果就越显著。


  对比具体的事例，想必任谁都能理解这个道理，然而一旦在工作中真正需要自己动手做图表，介绍操作步骤时，大多数人又会不自觉地将插图和文字分割开来，用序号和符号建立起两者间的联系。你应该也见过类似“失败案例”的图表。


  为了让读者不费吹灰之力就能理解每个步骤，请大家务必牢记，说明文字要始终“陪伴”在图表的“身边”。


  
    改善点


    ·改用说明文字和插图上下对应的形式呈现


    ·删除说明文字前的序号

  


  ×失败案例


  一旦将图表和说明文字割离开来，就无法很好地与说明文字衔接
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  √改善示例


  将图表和说明文字同步呈现，即可保证读者的视线紧跟说明文字
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  05　工序图·流程图　尽可能直观地传递信息


  ×常见的失败案例


  乘车路线信息尽可能简练地说明


  √提高传达力的改善示例


  不采用简短的文字说明，而是借助图表直观传达


  乘车路线信息往往会被安排在整个版面最不起眼的角落，大部分做法都是在周边地图的旁边附上简短的文字，以此来说明乘车路线。


  请大家观察“失败案例”，这是一个非常典型的例子。仅仅阅读一遍这些文字说明，完全没有该从哪里往哪里去的具象认识。光凭这个文字是否能抵达正确的目的地呢？或许读者心里会很不踏实吧。


  那么再来看看“改善示例”。如果版面空间允许的话，建议大家准备这样可以直观地传达信息的图表，有了这张图，读者就会踏实许多。


  另外，乘车信息可灵活运用“step by step”技法，这是传达交通方式和路线的最佳方法。


  只要有图表，即便有多种路线，读者也能很方便地选择最佳路线。


  乘车路线是否简单易懂，有时甚至会影响来访人数。所以，请大家一定要尝试使用直观的视觉化形式。


  
    改善点


    ·由文字说明改为图表


    ·通过“step by step”技法使各路线更易对比

  


  ×失败案例


  简洁的文字说明很难给读者留下深刻印象


  前往新产品项目展示会的乘车路线


  ▼从地铁“A站”下车，从5号出口前往公交站9号乘车点乘坐“大学医院”方向（A20系统）的公交车，在“商务厅前站”下车，步行1分钟后到达。


  ▼从地铁“B站”下车，从连接2号出口的南口站前公交站乘坐“区立博物馆”方向（N50系统）的公交车，在“商务厅前站”下车，步行1分钟后到达。


  √改善示例


  改用图表，即可直观地理解整体信息
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  06　工序图·流程图　依据功能，选用恰当的箭头


  ×常见的失败案例


  重视整体形象，统一箭头的形状


  √提高传达力的改善示例


  箭头有3种功能。依据功能，改变形状区分使用


  其实我们有很多使用箭头的机会，其用途也非常广泛，比如自己做笔记，抑或是制作说明材料等，都会用到箭头。但是，箭头的3个功能却鲜少有人了解。一旦将这3个功能混为一谈，就会变成“失败案例”那样。你应该也体会到了一种莫名的违和感吧。


  那么，这3个功能具体是什么呢？


  即行为、关联、连续性。


  我这样说你可能还是不理解，但是如果能合理、恰当地依据这3个功能区别使用箭头，就能变成“改善示例”那样。接下来，让我们依次展开学习箭头的3个功能。


  在案例中，实线箭头所表示的是“行为”，即将信件装入信封并投进邮筒等动作。


  虚线箭头指代的是“关联”，箭头将名称与项目连接起来，发挥指示信息的功能。


  “连续性”的作用在这两张图中都是由大粗箭头表示，代表从某个状态到另一个状态的时间性流动。


  在使用箭头时，倘若能以目的为导向有所区别，就会有效梳理信息，使表达意图变得更加明确。


  
    改善点


    ·梳理图表中各个箭头的功能


    ·不使用同一形状的箭头，依据功能改变箭头形状

  


  ×失败案例


  使用同一颜色、同一形状的箭头，会弱化图表的传达力


  [image: ]


  √改善示例


  依据功能区分使用箭头，箭头的含义就变得明确清晰
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  07　工序图·流程图　信息都有易于理解的顺序


  ×常见的失败案例


  介绍步骤时，大胆地使用整个版面


  √提高传达力的改善示例


  介绍步骤时，尽可能将各步骤排列成一条直线


  在介绍步骤时，很多创作者都会用到箭头。但是，使用箭头也并不意味着信息就能很好地传递。


  请大家观察“失败案例”。这张图用了6个箭头对步骤进行说明，从右上方开始蛇形排列到达右下方的终点。但是这项说明与这样特别的路线并没有必然联系。


  一般情况下，如果是横向书写的资料，那么信息的排列理应是从左到右、自上而下，如果是纵向书写，那么应该是自上而下、从左到右。


  一旦打破了这一基本动线，就会让对方产生困惑，甚至感觉到混乱，引发误解。


  相关研究也已经表明，不规则的排列会妨碍读者对信息的理解。即使明确标注了数字，也不代表就可以凌驾于人们“由左至右”的思维习惯之上。所以，在介绍步骤时，还是要遵守普遍性的顺序，尽可能排列成一条直线。


  请大家观察“改善示例”，这种将步骤自上而下排列成一条直线的排版，可以大大降低读者看错顺序的风险。


  
    改善点


    ·改进步骤说明的排版，删除蛇形横跨整个版面的排列


    ·为了避免产生误解，将各步骤排列成一条直线

  


  ×失败案例


  容易混淆的排列方式，会导致信息说明变得复杂烦琐
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  √改善示例


  排列成一条直线，即可简单明快地进行说明
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  08　工序图·流程图　用箭头和边框突出各步骤的存在感


  ×常见的失败案例


  介绍步骤时，尽可能使用大箭头


  √提高传达力的改善示例


  调整箭头形状，给各步骤加上粗边框


  很多创作者都喜欢用巨大的平面三角形来代替箭头。你应该也见过很多类似于“失败案例”中的箭头吧。


  但是，你应该也能感觉到，这种箭头其实并不适合指示方向。


  因为这种箭头只有形状显眼突出，最关键的“方向”的存在感却极低。


  箭头只有在强调前进方向时，才能帮助对方理解信息。


  “改善示例”中使用的是最传统的箭头，比“失败案例”中的箭头要小很多。但是，倘若从“指明方向”这一作用来思考，可以看出传统箭头更能有效发挥这一作用。


  “改善示例”还给各步骤都加上了粗线条的边框，如此一来每个步骤就变得更加明确，读者可瞬间掌握这4个步骤。在对步骤进行说明时，如何提升每个步骤的存在感是极为关键的。


  希望大家不要遗忘箭头和边框的关键作用。


  
    改善点


    ·改用传统形式的箭头


    ·用粗线条的方框围住每个步骤，强化各步骤的存在感

  


  ×失败案例


  各步骤间的界限模糊不清
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  √改善示例


  用粗线条的边框和简明的箭头明确信息架构
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  09　对比·一览表　以对读者而言很关键的信息为主轴


  ×常见的失败案例


  计划表以时间线为核心


  √提高传达力的改善示例


  以读者最需要的信息为主轴


  创作者们大多认为计划表以时间线为核心会更加清晰易懂。但有时并非如此。请看“失败案例”。


  假设你是即将参加2级考试的考生，你认为这张图好理解吗？


  只需思考一下现实中你是如何读取信息的，即可获得这个问题的答案。我想，假如你是考生的话，你想了解的并不是“这个月有哪个级别的考试”，而是“2级考试在什么时候进行”吧。也就是说，你读取信息的切入点并不是“时间”，而是“级别”。


  读者的思维顺序会成为制图过程中重要的参考意见。


  “改善示例”正是以“级别”为主轴的图表。仅仅是这样一个简单的变化，整张表格给人的印象就截然不同了。


  倘若要直观地掌握考试的频次，那么“改善示例”会更加贴切。一整年，各级别考试是如何规划安排的，一目了然。


  但是，如果是给考官看的计划表，那么“失败案例”可能反倒会更合适一些，因为在那张表格中，重点信息不在于“级别”，而在于“时间”。


  
    改善点


    ·将核心由“时间”变为“级别”


    ·为直观掌握考试的举办频次，明确了各月份有无考试安排

  


  ×失败案例


  一旦搞错了读者获取信息的思维顺序，就会在无形中增加读者的阅读负担
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  √改善示例


  只需调整基准项目，即可改善阅读体验
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  10　对比·一览表　表达规模或数量感时要灵活运用图标


  ×常见的失败案例


  将需要对比的数字放大以期做到清晰明了


  √提高传达力的改善示例


  传达数量感时，可附上图标


  要视觉化传达数量时，使用柱形图等方式是最佳选择，但是倘若要结合地图等图形要素进行说明，应该怎么办呢？


  首先请大家观察“失败案例”，这是一张借助地图展示各地区人口数的图。虽然创作者意图通过数字来表示规模的大小，但总感觉有些不够直观，因为用数字直观地表示规模大小、数量级的大小还是比较有难度的。


  当然，使用柱形图即可直观地呈现数值上的差异，但是在这种类型的图中却不适用。还有没有什么其他好办法呢？


  请看“改善示例”。


  这张图在展示各地区的人口规模时附上了图标。这样一来，就能直观地将数量传达给读者了。


  如果能够像“改善示例”一样，灵活运用图标，那么即便信息分散在整个版面，也能非常清晰直观地传达出最大值、最小值等信息。


  当这张图进入读者的视线时，就能高效传达仅凭数字难以直观表达的“差异大小”了。


  
    改善点


    ·为表示数量，不仅使用了数字，还附上了图标


    ·在图标的排列方式上下功夫，方便读者计数

  


  ×失败案例


  数字很难直观把握量感
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  √改善示例


  借助图标表示数量，即可直观传达
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  11　对比·一览表　如果选择错误的呈现方式，就无法准确传达信息


  ×常见的失败案例


  用钟表的形式呈现时间轴


  √提高传达力的改善示例


  与其在图表外观上下功夫，不如将焦点放在“变化的数值”上


  很多情况下创作者都会采用钟表的形式来说明时间线，但是在表现类似“失败案例”的主题时，这种方法或许就不太恰当。


  首先，钟表的时针转一圈表示12小时，强行用来表示24小时，钟表的形式就会被破坏，原本6点应该在正下方，3点应该在右方才对。


  这些完全偏离了常规的认识，所以钟表的形象反倒成为疑惑和误解的源头。


  其次，倘若信息的主题是各个时间段的费用差异，那么就应该更加直观地传达数量感。在尝试着解决这一课题的过程中，“改善示例”诞生了。


  “改善示例”以时间轴为横坐标，以费用单价为纵坐标，并且用折线图的方式呈现单价上的差额，规模感、数量感就被直观地表现出来了。


  图表外观是否发挥了它应有的功能？是否将焦点放在了信息主题上呢？


  在制作图表的过程中，不断检查确认这些事项，就能找到解决问题的最佳对策。


  
    改善点


    ·将钟表形式的圆形时间轴改为水平线


    ·用折线图表示费用差额，做到直观传达

  


  ×失败案例


  对比要素的量感难以掌握
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  √改善示例


  将焦点放在对比要素上，即可把握差额的量感
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  12　对比·一览表　根据信息的重要程度，思考哪些要点需要突出呈现


  ×常见的失败案例


  有共同项目的信息，一律采用一览表


  √提高传达力的改善示例


  倘若无须对比或对比的重要性不高，可考虑单独呈现各个信息


  当需要对多个共同信息进行对比时，用一览表呈现的效果是最好的。


  但是，倘若信息对比并不重要，使用一览表只会给人一种乏味枯燥的印象。


  请看“失败案例”，这是讲座信息的一览表。看内容就知道，这并不是需要进行严谨、细致对比的信息类型。这种情况下，一览表只会给读者留下其特有的乏味枯燥的印象，读者也很难记住其中的信息。


  接下来，请看“改善示例”，将一览表分解后，独立呈现各个讲座的信息。首先，在信息排版的过程中，突出讲座名称及召开日期。读者可先从名称筛选自己感兴趣的主题讲座，然后再有针对性地深入了解详细信息。


  在顺序和标记方法上保持一贯性，让读者在对比时也不会产生过多的困惑。


  像这样把各个讲座以“商品”的感觉呈现，可轻松把握整体信息。


  
    改善点


    ·由一览表改为独立呈现各个项目


    ·让标记方法保持一贯性

  


  ×失败案例


  对比的重要性较低时，一览表就会变得枯燥乏味
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  √改善示例


  单独呈现各项目，即可使整体信息变得一目了然
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  13　对比·一览表　一旦需要花时间进行对比，理解就会相对滞后


  ×常见的失败案例


  为了单独呈现每个商品，有意不使用一览表


  √提高传达力的改善示例


  有重要的对比项目，就使用一览表


  正如前面介绍的那样，将各个商品单独呈现，可以使读者宏观地掌握整体信息，快速地对商品有一个具象的认识。但是，当信息对比的重要度较高时，就不能只把重点聚焦在个性上，还应利用一览表的功能，因为这样会更容易对比。


  请大家观察“失败案例”。由于按照商品逐个区分、梳理信息，无形中增加了对比的烦琐度。尽管标示方法保持了一贯性，但每个信息都是独立的，很难实现横向对比。


  下面来观察一下“改善示例”。所有项目排成一列，用一根手指滑过即可对比相应的信息。


  一览表最大的优势就在于，可以避免遗漏和误解。


  举例来说，当脑海中出现为什么这两个商品的价格差距如此之大时，任何人首先要做的，就是对比详细信息。


  如果能瞬间了解差别在哪儿，那么也就能接受（抑或是不满）价格上的差距了吧。


  反过来说，无论如何，读者都能获得做出判断所需的客观依据。


  一旦对比变得烦琐，就会妨碍读者做出恰当、合理的判断。


  
    改善点


    ·由各自独立呈现的形态改为一览表


    ·对排版进行调整，保证用一根手指滑过就能对比共同信息

  


  ×失败案例


  需对比的项目相对分散，会导致对比的难度增加
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  √改善示例


  将对比项目集中罗列，即可为读者对比信息提供便利
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  14　对比·一览表　制图时不过分依赖感觉


  ×常见的失败案例


  使用插图时优先考虑感觉


  √提高传达力的改善示例


  一定要确认脑海中浮现的要素是否真的恰当


  在看演讲幻灯片或是宣传册时，我们经常会碰上那种不合乎常理的图表。请看“失败案例”。这张图展示了某个课题的判断标准，是基于实际例子制成的一张图。


  你对这张图是什么看法呢？虽然并非完全理解不了创作者想要表达的意思，但应该会有种难以形容的不适感吧。


  仔细观察就能发现好几个问题，比如面积比的问题，以及重合部分界限过于模糊等。


  但是，这张图的根本问题在于“制图时过分依赖感觉”。


  只要耐心思考，任何人都能发现这个问题，但制图者却对问题置若罔闻，这才是整幅图让人产生不适感的原因。也许很多人会拍着胸脯自信满满地说，“我就不会犯这种低级错误”。但是，“失败案例”恰恰是基于实际例子制成的，每个人都有出现这种问题的可能性。


  反观“改善示例”，这是一张极其简单的图，但是只要这样区分，就不会产生任何误解。只要静下心来，就能想到这个方法。


  做完图之后，空出一点时间来，一段时间过后再次确认，就能发现其中的问题点。


  
    改善点


    ·再次确认脑海中浮现的图表、要素是否恰当


    ·调整呈现方式，消除模糊不清的部分

  


  ×失败案例


  仅凭感觉添加插图或要素，会让信息变得支离破碎
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  √改善示例


  梳理需要传达的内容，选择恰当的呈现方式
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  15　对比·一览表　符号可以帮助读者理解信息


  ×常见的失败案例


  简单的信息仅用文字传达


  √提高传达力的改善示例


  在文字的基础上，适度地增加符号


  请看“失败案例”，这是一张介绍营业时间的一览表。因为总结成了简短精练的文字，所以创作者往往会认为“这样应该足够清晰明了”。


  但是，站在读者的角度来说，一眼看上去感觉全是一样的字。仅用文字呈现，无形中会造成难以区别具体含义的问题，而且这一问题出现的频次还是相当高的，所以一定要多加注意。即使文字形态有所区别，但只要字号和颜色是统一的，那么就很难迅速找出其中的差异。


  再来看看“改善示例”，其有意弱化了文字的存在感，取而代之的是将符号放大。颜色和形态即可形成鲜明的对比，让读者迅速分辨其中的差别，如此一来，不用过于依赖文字，便可以直观地掌握相应的信息。


  信息的接收方和提供方审视图表的理念和思维是不同的。


  因为他们所拥有的背景知识和需要的信息并不对等。


  在呈现区别和差异时，要尽可能突出不同点，最好让读者0.5秒就能看出其中的差异。


  
    改善点


    ·在文字的基础上增加了符号


    ·为突出不同点，符号的颜色和形状要有明显区别

  


  ×失败案例


  有时，仅用文字说明会导致读者难以区别其中的不同点
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  √改善示例


  为突出不同点，适当地增加符号
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  16　对比·一览表　使用大众所熟知的符号


  ×常见的失败案例


  在符号的形状上下功夫，尽力营造亲近感


  √提高传达力的改善示例


  使用大众所熟知的、容易区分的符号


  请大家先观察一下“失败案例”，可以看出创作者想要制作一张具有亲和力的图表，而这一意愿过于强烈，反倒让整幅图变得不易理解。


  3种类型的符号过于相似，一眼看上去根本无法辨别，读者必须仔细研究才能获取相应的信息，而且有造成理解偏差的可能性。努力营造亲近感固然重要，但不能以牺牲传达力为代价。


  需要使用符号时，优先选用的应该是大众所熟知的、容易区分的符号。


  再来看看“改善示例”，其使用的是日常生活中最为常见的符号，容易区分，即使不用明确标注各个符号所指代的含义，也能保证所有人都能理解。在看到“◎”时，你应该也知道它代表的是“兼容性最佳”吧。


  但是，这里还有一点需要大家多注意，即“◎、○、△”等符号是日语中特有的东西，国外的读者可能会无法理解。


  当读者是外国人，或制定面向海外的策略时，事先一定要确认你所使用的符号是否在国外也通用。


  
    改善点


    ·采用大众所熟知的符号


    ·采用一眼就可区分的符号

  


  ×失败案例


  难以区别的符号容易造成理解偏差
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  √改善示例


  选择大众所熟知的、容易区分的符号
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  17　对比·一览表　反复对照会成为不必要的麻烦


  ×常见的失败案例


  在需要对照的信息中使用一些时尚的符号


  √提高传达力的改善示例


  确保无须对照也能直接确认


  在日常生活中，我们经常会见到很多需要参照符号才能确认相关信息的表现方式。


  即，标注清楚“这个符号代表某意思”，然后每次都需要读者确认每个符号的含义。这种表现方式很常见，比如在地图中。


  但是，这种对照对于读者来说就是个麻烦，也容易产生误解或理解偏差。


  请大家观察一下“失败案例”，其用4种符号分别代表一种功能。由于符号本身并不带有任何含义，所以每次都要一一对照，读者的视线需要在列表和符号注解之间来回移动，才能理解创作者要传达的信息。


  建议尽可能减少这种不必要的工序。


  接下来，再看看“改善示例”，其将一览表放大，重新排版，读者可以直接掌握各项目相对应的功能，不需要对照各个符号的含义，也不需要借助某个中间媒介。


  倘若能减少读者理解信息所耗费的精力，就能降低出现误解和混乱的风险。


  
    改善点


    ·放弃通过对照符号含义理解信息的方式，改用一张表涵盖所有信息


    ·不仅明确标示各个项目具备哪些功能，其不具备的功能也很清楚

  


  ×失败案例


  需要对照符号含义的呈现方式不易理解
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  √改善示例


  无须对照、可直接确认信息的呈现方式就不会造成理解偏差
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  18　对比·一览表　数字保持右对齐，单位保持左对齐


  ×常见的失败案例


  数值一览表中的数字全部左对齐，看起来整齐有序


  √提高传达力的改善示例


  以数字右对齐、单位左对齐为原则


  对一览表中的数字进行排版时，有一个必须严格遵守的原则。即，数字与单位的位置关系。


  请大家观察“失败案例”。图中的数字全部靠左对齐，大家在阅读时应该体会到了些许不便，而导致这种不便的原因恰恰在于数字与单位的位置关系。


  再来看看“改善示例”，信息内容与“失败案例”完全一致，但是可读性有了明显提升，想必你也对这一点深有同感。


  这两张图有两处区别。


  即，数字靠右对齐，单位靠左对齐。


  换句话说，数字与单位以中间的空格为轴，呈对称关系。


  由于我们习惯于将数字靠右对齐进行对比，所以将单位和数字分开会更便于理解。


  与此同时，数量单位与常规的文字保持一致，靠左对齐也是极为重要的。


  虽然是非常细节的东西，但也有很多人会在不经意间出现疏漏。


  所以，在制作数值表时，一定要仔细确认数字与单位的位置关系。


  
    改善点


    ·将数字改为右对齐


    ·将单位改为左对齐

  


  ×失败案例


  一旦在数字的排版上出现误差，就会降低图表的可读性
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  √改善示例


  严格遵守数字与单位的位置关系原则，即可有效提升可读性
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  19　对比·一览表　要根据位置的不同及时调整共同信息的呈现方式


  ×常见的失败案例


  将共同信息的位置随意摆放


  √提高传达力的改善示例


  将共同信息放在它应该在的位置上


  请大家观察“失败案例”。你能看明白“可微波加热”这句话对应的是哪个商品吗？


  我想，你的答案可能是，这3个商品都具备可微波加热的功能，也许你的依据是3个商品使用的材料完全一致，只有尺寸有所区别，不会只有尺寸最小的商品具备这个功能吧。


  但是，“不会……吧”正是值得推敲的部分，原因在于，读者心里还有一丝不确定，没有百分之百的自信断言自己的想法就是正确的。假设你要购买真空保鲜盒，你应该想明确知道是不是所有商品都可以微波加热。


  再来看看“改善示例”。“改善示例”将“可微波加热”的位置进行了调整。


  最明显的改进是，将“可微波加热”这几个字放在了谁看了都不会产生误解的位置上。


  明确哪个信息属于哪里，会对读者理解信息产生极大的影响。


  希望大家能够时常关注到这一点。


  
    改善点


    ·明确信息的对应范围，调整文字的放置位置


    ·调整边框的粗细，明确区分“内和外”

  


  ×失败案例


  信息的对应范围不明确，会让读者感到不安
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  √改善示例


  只需在放置位置上下点功夫，即可消除读者的不安
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  20　对比·一览表　表示范围时，颜色的深浅要有所区别


  ×常见的失败案例


  在表示范围的一览表中使用分割线，看起来整齐有序


  √提高传达力的改善示例


  为明确区分范围，在颜色的深浅上有所区别


  很多表示范围的一览表都会巧妙利用分割线，但是，有时倘若只是单纯地使用分割线，那么要从图中区分相应的范围是很困难的。


  请大家观察“失败案例”，这是一张表示时间范围的一览表。因为只用到了分割线，所以给人一种很整齐的感觉，但同时也给人留下时间界限不清晰、范围不明确的印象。这是为什么呢？


  因为没有视觉化直观地表现出范围。


  那么，再来看看“改善示例”，相邻的两个时间段使用了不同的底色。


  只需如此简单的调整，时间范围一下子变得清晰明确了，不是吗？


  一般来说，以长条状表示的范围如果能用不同颜色或同种颜色不同深浅进行区隔，就会变得容易区分。比如，相邻的两个时间段采用不同的色调。这个方法不会受到颜色的制约，即便遇到黑白印刷等情形，也能明显区分。


  另外，这张图下半部分的计划错综复杂，所以在表格底端也加上了刻度，如此能未雨绸缪，避免信息与刻度间的距离太远导致读者看错。


  
    改善点


    ·在边框的基础上，借助色调的深浅区分时间范围


    ·图表下半部分的计划比上半部分更加错综复杂，所以在表格底端也增加了刻度

  


  ×失败案例


  仅用细边框进行区分，导致时间范围不清晰
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  √改善示例


  调整底色深浅，增加刻度后，时间范围变得清晰明了
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  21　图表·表格　图例容易造成理解偏差


  ×常见的失败案例


  图表的图例排版追求整齐和美观


  √提高传达力的改善示例


  不需要图例，直接标注在图表上


  你应该也见过很多图例排列整齐的图表吧。


  一眼看上去，给人一种整齐、美观的感觉。但事实上，那种图表大多都晦涩难懂。要对照着不同颜色的图例去理解图表，本身就会耗费很多精力。


  甚至会出现对应不上的情况，因为微妙的颜色差异和深浅，很难区分。


  “失败案例”就是典型的例子，这张图的特征在于将图例单独列在饼状图的右侧。如此一来，有人在对照企业名称和占比时出现错误也不足为奇了。这种造成理解偏差的图表可以说是非常致命的。


  紧接着再看看“改善示例”。假设这张图表的主题是“当前本公司的市场占有率”，为了强调本公司的比重，所以使用较深的颜色，并直接标注了名称和数值。当然，其他公司的名称也在图中有相应的标注。


  这样，读者就不再需要对照图例和饼状图的颜色，也就不会出现理解偏差了。


  尽可能避免让读者对照图例和图表，做到这一点就能提高传达力。


  
    改善点


    ·不将图例与图表分离开来，而是直接将图例标注在图表上


    ·仅突出强调想要传达的部分

  


  ×失败案例


  一旦将图例与图表本身分离开来，就难以准确对照
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  √改善示例


  直接将图例标注在图表上，即可提升传达力
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  22　图表·表格　对比规模大小，首选柱形图


  ×常见的失败案例


  通过圆的面积大小表示规模大小


  √提高传达力的改善示例


  用柱形图表示规模，而非圆的大小


  在对比规模大小时，有的创作者会选择用圆的大小来呈现，由于酷似泡沫的形状，所以被称为“气泡图”（bubble chart）。这个名字可能并不为大众所熟知，但想必有很多人都见过类似的图表。


  首先请看“失败案例”，这是一张借助气泡图呈现产业规模的图表。


  虽然能大致有个“大”或者“小”的模糊认识，但如果没有标注具体数字的话，就完全无法得知差距究竟有多大。没有数字就无法得知差异大小的图表，可以说是可有可无。


  其次，请看“改善示例”，这是一张柱形图，从图中可以立即获取到很多信息，比如半导体产业的销售额是家电产业的2倍多，而产业系统的销售额则是家电产业的1.5倍以上。


  用气泡图进行简单的数值对比，只会让信息变得含混不清。


  表示规模时，优先考虑柱形图。也许看上去的确有些朴素，但正因如此才会有效提高读者的理解度。


  
    改善点


    ·由气泡图改为柱形图


    ·通过改用柱形图，信息变得直观、具体，更易理解

  


  ×失败案例


  用圆的面积大小无法进行数值对比
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  √改善示例


  改用柱形图后，差距大小一目了然
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  23　图表·表格　简化并强调主题


  ×常见的失败案例


  用柱形图呈现多个数值的增长


  √提高传达力的改善示例


  不同时传达多个事项，尽可能简化需要传达的信息


  用柱形图呈现多个数值的增长，往往会让人难以理解，因为难以明确主题究竟是什么。


  请大家观察一下“失败案例”中的图表。读者根本看不出来创作者到底要表达哪家公司的什么信息，只能看到所有公司都有增长，其中还有个别公司的增长幅度较为突出……


  如果在读图的时候，出现了多样化的理解结果，那么就代表这张图容易产生误解。


  所以，我们必须集中注意力，尽可能缩小主题范围，并强化主题。


  下面让我们再来观察一下“改善示例”，这张图以“A公司的增长”为主题。如此一来，和B～E公司相比，A公司增速更快、增幅更大就变得突出了很多。假设以“A公司的增长”为主题，那么即使其他公司的增长曲线有重合或交叉，也不会造成什么太大的问题。


  确定主题，并选择可以明确诠释这一主题的图表。


  然后，再想办法让读者的注意力集中到主题上。


  
    改善点


    ·为了明确表达主题，由柱形图改为折线图


    ·为了更加突出主题，加粗相应的曲线

  


  ×失败案例


  用柱形图呈现多个数值的趋势，会变得不易理解
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  √改善示例


  要想简明扼要地传达变化趋势，就使用折线图
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  24　图表·表格　立体图无法准确传达相应的信息


  ×常见的失败案例


  用立体饼状图增强影响力


  √提高传达力的改善示例


  使用平面饼状图，坚决不使用立体图


  也许大家认为立体图能给人留下深刻印象，所以也可以提升资料的说服力。


  但是，我的建议是坚决不要使用立体图，因为容易造成读者的理解偏差。请大家观察“失败案例”，你能看出“21～30岁”和“31～40岁”中，哪一个群体的比重更大吗？


  正确答案是，“21～30岁”。但是，在读图时，很有可能会将圆柱的侧面也计入“31～40岁”，所以给人一种比重大于“21～30岁”的错觉。


  如果是“改善示例”中的平面图，就不会出现这种问题。


  有人还会“巧妙”地利用这一特点，特意采用立体图，专门把想要传达的信息放在前面。


  但是，这种小伎俩只会增加读者的防范意识，读者不仅不会上当，还会觉得反感。


  不仅是立体的饼状图，我们还经常见到立体的柱形图，这些图都很难准确表达数值，只会给人留下模糊不清的印象。


  所以，请大家切勿效仿。


  
    改善点


    ·由立体图改为平面图


    ·对需要特别强调部分的颜色、字号等做了调整

  


  ×失败案例


  立体图会扭曲整幅图给读者的印象
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  √改善示例


  平面图更有助于准确理解信息
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  25　图表·表格　不使用容易造成理解偏差的立体图


  ×常见的失败案例


  用立体柱形图营造一种先进、前卫的氛围


  √提高传达力的改善示例


  使用平面柱形图，准确地传达数值


  立体柱形图会让数值变得模糊。比如类似“失败案例”的图表，图表中数值的解读因人而异。正如立体饼状图（参照上一页）存在的问题一样，立体柱形图给读者留下的印象可能与实际数值并不相符。


  所以，请大家千万不要使用立体图。


  而且，从视觉设计的角度来看，这种程度的立体图并不会营造出先进、前卫的氛围。


  创作者做立体图费时费力，还会给读者造成困扰。换句话说，无论是对创作者来说，还是对读者来说，使用这种图都没有任何优势。


  下面来看看“改善示例”，这是一张很普通的平面柱形图，但是对于那些想要客观公正地确认信息的读者来说，这张图非常清晰明了，因为根本不需要任何过多的解释。


  在此基础上，具体的数值也直接标注在图中。如果担心读者看图时对照纵坐标的刻度会导致读取的数值出现偏差，那么直接将数值标在图上，就可以避免这个问题。


  
    改善点


    ·由立体图改为平面图


    ·将具体的数值直接标注在图中相应的位置

  


  ×失败案例


  立体的柱形图会让数值变得模糊不清
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  √改善案例


  用平面柱形图，将数值直接标注在图上
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  26　图表·表格　组合图无法直观地传达信息


  ×常见的失败案例


  将折线图与柱形图结合在一起形成组合图，以此来强调相关性


  √提高传达力的改善示例


  避免使用组合图，即使不组合也能表达数值间的关系


  我们每天都会看到借助折线图与柱形图相互结合来表达数值间关系的图表。但事实上，图表不重叠才更具传达力。


  请看“失败案例”。每次看到这种类型的图表都会让人心生疑惑，到底该看哪一侧的刻度，这一点总让人费解。


  有两个刻度就会变得烦琐，而这两个刻度又会妨碍读者读取信息。那么，真的有必要把两种类型的图表结合在一起吗？


  之所以会这样说，是因为左右两个纵坐标的刻度是可以由创作者随意变更的，这种图原本就做得很随意。事实上，很少有那种不组合呈现就会失掉正确性的情形。


  请大家观察一下“改善示例”，其将折线图和柱形图上下割离开来，即便如此也能充分理解两张图之间的关系，而且不组合在一起后，整幅图都变得简洁了许多，也就可以直接将数字标注在曲线和数据柱上了。


  这样一来，读者就不用在左右两边的刻度之间徘徊了。


  
    改善点


    ·将折线图和柱形图分开呈现


    ·将数值直接标注在曲线和数据柱上

  


  ×失败案例


  两个图表结合在一起同时呈现时，会导致刻度复杂难懂
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  √改善示例


  不用将两个图表结合在一起，也能传达数值间的关系
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  27　图表·表格　用颜色和深浅诠释整体趋势


  ×常见的失败案例


  分离型柱形图中相邻的两个数据柱选用不同的底色


  √提高传达力的改善示例


  在诠释宏观趋势时，特意使用同一颜色


  当需要对多个分离型柱形图进行对比时，要有效地利用各部分的颜色，明确地传达主题。无论是彩色还是黑白，借助颜色和深浅使数据形成“集合”，可以直观地诠释整体趋势。


  首先，请看“失败案例”。相邻的两个数据柱使用了不同颜色，形成了鲜明的对比。虽然各部分的数值变得清晰明快，但整体趋势却被弱化了。


  其次，看看“改善示例”，假设主题是“直观诠释哪个文创产品受欢迎，哪个不受欢迎”。


  这张图中部分相邻的两个数据柱用的是同一颜色。但是，这样却能够一目了然，左边是“正面评价（非常满意、满意）”，右边是“负面评价（不满意、非常不满意）”。


  假若能像示例中那样灵活运用颜色及深浅，就能让之前被隐藏起来的整体趋势变得清晰明了。


  
    改善点


    ·将注意力集中到“正面评价”和“负面评价”


    ·相邻的两个数据柱涂上同一颜色，以此来突出整体趋势

  


  ×失败案例


  各数值简单明快，但看不出整体趋势
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  √改善示例


  借助颜色和深浅，即可同步传达整体趋势
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  28　图表·表格　为了突出主题，及时调整信息量


  ×常见的失败案例


  将手头的数据一五一十地全部呈现


  √提高传达力的改善示例


  为了优先诠释主题，调整信息量


  如果将拥有的数据全部原原本本、一五一十地呈现出来，会让主题变得模糊不清。


  因为一些非必要的琐碎信息会成为诠释主题时的绊脚石。


  请看“失败案例”。这幅图要表达的主题是A国的进口贸易伙伴正由发达工业国转变为发展中国家，仔细看看也能看明白。


  但是，还没有做到真正的“一目了然”，十几个国家的名称摆在图上，说实话真的有必要吗？如果仅仅只是要表达“商品进口国由发达工业国家变为发展中国家”这一事实的话，那么可以制作出更加简洁明了的图表。


  下面请看“改善示例1”，其将要素整合成了3类，即“发展中国家、发达工业国、其他”，用最少的信息来诠释主题。如果还要再简化，也可以考虑类似“改善示例2”的图表。


  要学会根据主题内容灵活应对，当不需要详细说明时，那些准确细致的数据反倒会成为诠释主题过程中的绊脚石，这一点希望大家多加留心。


  
    改善点


    ·对信息进行汇总整合，将信息量控制在最低限度，突出主题


    ·仅对必要的数据进行图表化

  


  ×失败案例


  准确细致的数据有时反倒会成为障碍
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  √改善示例


  仅呈现必要信息，图表就会变得简洁明了
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  29　图表·表格　将需要对比的数字纵向罗列


  ×常见的失败案例


  总是习惯于将时间线从左至右排列


  √提高传达力的改善示例


  在数值一览表中，将需要对比的数字纵向罗列


  在做折线图和柱形图时，几乎所有的创作者都会将时间轴作为横坐标，因此在做数值一览表的时候，大多数人也就自然而然地认为时间轴应该横向排列，但是这种做法并不能说是绝对正确的。


  因为比起横向罗列，纵向罗列的数值更易对比。


  本书从第119页开始对数值一览表有详细的介绍，时间允许的话，请一定要再回头复习一下。


  一览表中，将需要读者进行对比的数值纵向罗列。换句话说，究竟是该横向罗列还是纵向罗列，依据主题判断即可。


  请看“失败案例”，时间轴设置为横向，但是需要阐释的主题与时间变化有关，这就意味着表现手法和主题不吻合。


  如果能像“改善示例”那样排版，读者就能轻易确认每个行业在不同时间下的具体情况。


  数值一览表本身就很难做到直观表达。情况允许的话，采用折线图或柱形图呈现效果应该会更好，当然，选用哪一种图表还是要严格依据主题判断。


  
    改善点


    ·重新审视究竟希望读者对比哪些数值


    ·为强调时期的变化，将一览表的横轴和纵轴对调

  


  ×失败案例


  将想要对比的数字横向罗列，就会变得不好理解


  [image: ]


  √改善示例


  将数字纵向罗列，即可轻松把握变化情况
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  30　图表·表格　一览表适合传达数值的细微变化


  ×常见的失败案例


  能图表化的信息全都用图表形式呈现


  √提高传达力的改善示例


  细微的数值变化用数值一览表呈现


  有时我们会遇到一组信息中同时存在多组数据，有的波动较大，有的非常稳定。面对这种情况，绝大多数人都会将目光集中在波动较大的数值变化上，很少有人会关注到平稳推移的数据。


  请大家观察“失败案例”。A地区的数值过于突出，导致B地区和C地区的数值变化几乎没有任何存在感。当然，如果要诠释的信息主题是“A地区的变化”，那么这张图也没有什么问题。


  但是，假设要强调的主题是“由于地区C的销售额逐年降低，所以建议尽早退出市场”，那这个图能否充分全面地诠释这一主题呢？我想，单纯只看这张图，应该很难从中获取这个信息吧。


  而“改善示例”则用数值一览表代替了原来的折线图，可以清晰地看出，随着时间的变化，数值逐渐变小。


  有时，用数值一览表补充信息，反而更容易理解。


  希望大家能始终牢记这一点。


  
    改善点


    ·在折线图的基础上增加数值一览表


    ·在数值一览表中，着重突出与主题相关联的数值

  


  ×失败案例


  有时用图表的形式呈现，反倒会弱化数值变化的存在感
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  √改善示例


  有时直接使用数值一览表，可能会让变化更突出
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  31　图表·表格　选择具有较强传达力的图表


  ×常见的失败案例


  在表示占比情况时首选饼状图


  √提高传达力的改善示例


  选择能让读者快速理解的形式


  只要选择了合适的形式，就能轻易传达相应的信息。但是，倘若使用了其他的形式，就有可能既费功夫，又收效甚微。


  请大家观察一下“失败案例”，这是一张说明满意度调查结果的图表。面对这类信息，读者感兴趣的是“满意与不满意”的比重关系，但是，这张图恰恰缺少的就是这个信息点。


  读者在看到“基本满意”占据图表的半壁江山后，首先会感到困惑，其次仔细观察整幅图才会理解其中含义，再次会非常失望地感叹道，“什么啊，基本满意的比重最大啊”，最后将这张图撇到一边。一旦从比重最大的项目开始罗列，就无法摆脱这种评价。


  接下来看看“改善示例”，形式改为分离型柱形图，从正面评价开始排列，所以一眼就能掌握问卷调查的整体情况，也容易看出“正面积极的评价占6成以上”。


  这个示例告诉我们，有时只需变更图表的形式，就能让创作者的意图变得清晰明了。


  
    改善点


    ·由饼状图改为分离型柱形图


    ·将正面积极的评价整合起来展示

  


  ×失败案例


  容易给读者留下消极印象的图表
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  √改善示例


  读者可以自然而然地明白创作者意图的图表
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  32　图表·表格　随意调整尺寸，会影响读者的印象


  ×常见的失败案例


  为强调主题，放大部分图表


  √提高传达力的改善示例


  不在尺寸上动手脚，根据主题增加相应的图表


  请大家观察一下“失败案例”，这看上去是一张很有技巧的图表，充满了理性的质感。


  但是，它想表达的主题究竟是什么呢？


  有三种可能性：1.对比国内销售额与国外销售总额的规模大小；2.对比国内销售额与国外某个地区的销售额；3.对比国外各地区的销售额。有多种诠释可能，主题就会变得模糊不清。


  除此之外，这张图的另一个问题点在于，明明是对比面积大小的图表，却在重点部分的面积大小上“动了手脚”，导致数据变得扭曲。


  “改善示例1”将主题进行了梳理。先在左侧进行国内外销售额的对比，然后在右侧展示国外各地区间的对比，这里着重突出了“亚洲的销售额”。


  “改善示例2”对比了国内与国外各地区间的销售额，可以宏观把握全球销售额。


  信息的主题不同，选择的图表及呈现方式也会有所不同。


  如果有多个主题，那么可以像“改善示例”那样补充相应的图表，如此就能清晰准确地传达信息。


  
    改善点


    ·由特殊变形的饼状图改为常规的饼状图


    ·为了诠释另一主题，增加了分离型柱形图

  


  ×失败案例


  在饼状图的面积上动手脚，数据就会变形
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  √改善示例


  当存在多个主题时，选择分别传达
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  33　图表·表格　根据主题，调整图表中各要素的排列方式


  ×常见的失败案例


  图表中各要素的排列方式没有传递意义


  √提高传达力的改善示例


  合理调整图表中各要素的排列方式，使主题更加清晰明了


  在做图的时候，有一点是创作者必须多加注意的。


  那就是，不可将眼前的数据直接原原本本地进行图表化。


  要用图表传递什么样的信息？先明确这一点之后再开始动手做图。


  请大家观察“失败案例”，图中展示了6家店铺的销售额，将手头拿到的数字直接录入Excel就能做出这张图，然而即使反复仔细观察，也看不明白这张图究竟想表达什么。


  让我们将视线转向“改善示例”，“改善示例”对数据柱的排列顺序进行了调整，改为由大到小排列。


  信息内容与“失败案例”完全相同，但是给人的感觉却截然不同。图表本身没有向读者下达任何命令，既没有责备，也没有褒奖。


  但是，在看到这张图的瞬间即可上下对比，每家分店之间的差距也一目了然。只要将主题融入图表，图表本身就会讲述相应的信息。


  
    改善点


    ·调整排序，让排位和差距变得一目了然


    ·为突出数值最大的项目，该数据柱选用最深的颜色

  


  ×失败案例


  如果从要素排列上看不出趋势，就无法准确传达主题
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  √改善示例


  若能关注到顺序和趋势，就能更加凸显主题
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  34　图表·表格　选用恰当的插图作为基准


  ×常见的失败案例


  使用插图吸引读者注意力


  √提高传达力的改善示例


  为保证准确传达信息，要选用恰当的插图


  请看“失败案例”，用儿童的身高表现贫困率，既有冲击力又让人印象深刻。


  但是，想必你也隐约觉得难以理解吧，这是情理之中的。


  贫困并不是由身体的某个部分所产生的，和人体的水分含量等不同，要表示一个人贫困与否的状态，以身高作为基准这种做法本身就会引起误解。


  那么再来看看“改善示例”，示例中准备了100个儿童的插图，根据实际比重相应地涂上颜色，既保证了含义的准确性，还合乎逻辑。


  如此一来，读者应该就能毫无违和感地获取相应的信息了。


  虽然使用了令人印象深刻的插图，但倘若弄错了含义，那就只会变得模糊不清，有时甚至会将错误的信息传递给读者。


  所以大家在做图的过程中，一定不要忘记确认插图含义与图表信息内容的一致性。


  
    改善点


    ·重新审视信息与插图的一致性


    ·用“人数”代替“身高”表示占比情况

  


  ×失败案例


  一旦使用了错误的基准，就失去了信息的准确性


  [image: ]


  √改善示例


  使用符合逻辑的插图，即可高效准确地传达信息
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  35　图表·表格　得分表一定要标注出满分


  ×常见的失败案例


  得分表中仅简单罗列实际分数


  √提高传达力的改善示例


  得分表要同时体现满分和实际得分


  请大家先观察一下“失败案例”。你是否也在各种不同的场合见过类似的得分表呢？这种图表经常出现在购物网站、线上购物选购目录、杂志、新闻媒体等各种载体上。因为具备可直观确认评价结果的特点，所以想必你作为读者也会经常拿来参考。


  但是，“失败案例”存在一个非常关键的问题，即无法得知“满分是多少”。


  产品B在尺寸这一项上的得分有5颗星，高于其他产品或其他任一项。也许有的读者会认为5颗星就是满分。


  但右边还留有一点空间，也可以想象也许6颗星才是最高分，这种可以有多种解读的得分表有时就会引起读者的理解偏差。


  那么再来看看“改善示例”。


  如果能明确“满分是多少”，那么各项分数的含义也就变得清晰明了了许多。


  所以，一定要记得同时体现满分和实际得分。


  
    改善点


    ·明确“满分是多少”


    ·未得分部分采用稍浅的颜色，与实际得分加以区别

  


  ×失败案例


  如果不知道满分是多少，就很难做出评价
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  √改善案例


  得分表要同时体现满分和实际得分
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  36　图表·表格　不仅要强调重要部分，还要弱化其他部分


  ×常见的失败案例


  用粗边框圈起需要突出的部分


  √提高传达力的改善示例


  不采用边框，而是借助数据柱本身的颜色及深浅对比强调重点


  首先请看“失败案例”，其用粗边框将重要部分圈了起来，我想你也经常看到类似的强调关键信息的方法，但是，在图标上增加多余的要素，反而削弱了原本的印象。


  增加粗边框，成了图表传达信息的绊脚石。


  创作者想要突出部分内容的意图，读者也已经切实感受到了，但这么做也让整幅图变得不好理解，因为这看起来在强化所有要素的存在感。


  其次来看看“改善示例”，删除了粗边框，调整了各个数据柱的颜色，仅对需要强调的数据柱选用了深色，其余都统一采用浅色。


  只要进行如此简单的调整，不需要再添加多余的粗边框，图表就变得清晰明了了许多。


  只有一点需要大家注意，不管是涂上不同的颜色，还是用颜色深浅来进行区别，只需调整到看起来有明显的不同即可。


  在强调重点的同时，还要弱化其他部分的存在感，只有这样才能让整体更加层次分明。


  
    改善点


    ·需要强调的重点部分采用深色


    ·不需要强调的部分，统一采用浅灰色

  


  ×失败案例


  用粗边框圈住信息，反倒会妨碍读者理解信息
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  √改善示例


  借助颜色及深浅对比重点和非重点内容
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  37　图表·表格　不使用与背景相近的颜色


  ×常见的失败案例


  折线图采用较细的线条


  √提高传达力的改善示例


  调整背景色及线条的粗细


  请大家观察“失败案例”，这是一张折线图和柱形图的组合图。


  可能的话还是希望大家不要采用组合图，最好能单独做图，因为两个信息组合在一起就会变得不容易理解。比如，可以考虑分成上下两部分呈现。


  但是，也会遇到那种无论如何都没有足够的空间，被迫组合的情况。“失败案例”就是其中的典型，可以看出这个图表最突出的问题就是部分折线图完全与背景融合，存在感被弱化。


  再来观察一下“改善示例”，背景的数据柱改用浅色，较宽的数据柱即便使用浅色也能保证其强烈的存在感。


  除此之外，折线两端由原来的小黑点改为白色填充的圆圈，由此一黑一白形成鲜明对比，不论放在什么位置都会很显眼，也加粗了线条，使其变得更加有力。


  时刻牢记，折线图上的点与线要根据其所在的位置选用合适的形状。


  这些处理都有助于减少理解偏差及混乱。


  
    改善点


    ·将折线图上两端的点改为白底黑圆


    ·加粗线条，背景数据柱改用浅色

  


  ×失败案例


  与背景颜色相近，整幅图不好理解
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  √改善示例


  只要对背景色和形状稍作调整，就会变得清晰明了
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  38　文字·排版　除了标注页码，也要标明总页数


  ×常见的失败案例


  为突出资料内容，以最简单的方式表示页码


  √提高传达力的改善示例


  标注页码时也要注明整份资料总共有多少页


  我想应该很少有人会在做资料的时候关注到页码。但是，一旦站在读者的角度回顾就会发现，页码其实扮演着非常关键的角色。


  拿到资料后，无论是泛读还是精读，纸张的顺序都很容易弄乱，每当这种时候，就要反复确认，将资料恢复到原来的顺序。


  有时还需要从中抽出几页单独确认，抑或是拿到资料后先收起来，过段时间再翻阅。


  但是，“失败案例”中的页码标记法会很容易让读者感到不安：“是不是还有第5页啊……”


  当不确定手头的资料是否完整时，如果能知道总页数，想必就能踏实许多。


  倘若能采用类似“改善示例”的表示方式，就能轻松知道总页数，如果将当前页的页码加粗，就会变得更加清晰明快。看起来是些不起眼的小事，但这些对读者来说都是非常有价值的信息。


  
    改善点


    ·改用同时呈现总页数的页码格式


    ·加粗当前页的页码

  


  ×失败案例


  担心手头的资料是否齐全
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  √改善示例


  只要知道了总页数，即可消除不安情绪
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  39　文字·排版　标题靠左对齐最清晰易懂


  ×常见的失败案例


  标题居中


  √提高传达力的改善示例


  为突出标题，将标题加粗、放大、靠左对齐


  在参加使用幻灯片的演讲时，经常会见到居中的标题，想必你应该也有过同样的体验吧。


  但是，观察一下“失败案例”就能明白，标题居中既不突出，也不易理解。


  如果要呈现读者容易理解的标题，那么就不能选择居中，而应该靠左对齐。


  同时，必须放大字号，加粗字体。


  诀窍在于把标题放大到让你怀疑“字是不是有点太大了”，这个大小就差不多足够了。“改善示例”中大标题的字号是正文的两倍。


  即便如此，视觉上也毫无违和感。相反，“失败案例”中的文字大小，抑或是再稍微大一些的文字，视觉上对比也并不明显，整个画面没有层次，更无法吸引读者的注意。


  除此之外，需要逐条罗列时可以选择像“改善示例”那样，增加简短的小标题，如此便可以让读者融入文字。


  
    改善点


    ·将标题改为靠左对齐


    ·将标题字体加粗放大，增加了逐项罗列的小标题

  


  ×失败案例


  标题居中，使资料整体变得不好理解


  关于我公司新产品的介绍


  什么是“L-EX123”


  我公司的新产品“L-EX123”是一款在确保节能降耗的基础上，实现前所未有的超高效率的新兴商务机器。


  3个优势


  ·大幅降低运行成本，与过往产品相比，处理速度有显著提升


  ·内置多种模式，多个高品质的输出供您选择


  ·搭载大型操作屏，操作简单。另外，增加密码认证，提高安全系数


  √改善示例


  强调标题本身，即可提高资料的可读性


  关于我公司新产品的介绍


  ■什么是“L-EX123”


  我公司的新产品“L-EX123”是一款在确保节能降耗的基础上，实现前所未有的超高效率的新兴商务机器。


  ■3个优势


  ●高产能


  大幅降低运行成本，与过往产品相比，处理速度有显著提升。


  ●高性能


  内置多种模式，多个高品质的输出供您选择。


  ●高操作性


  搭载大型操作屏，操作简单。另外，增加密码认证，提高安全系数。


  40　文字·排版　分项罗列也能拥有强大的影响力


  ×常见的失败案例


  能分项罗列的内容全部分项书写


  √提高传达力的改善示例


  进一步优化分项罗列的呈现形式，提升影响力


  在文章中，分项罗列切实地发挥着一定的作用，每一行开头的项目符号（“·”和“■”）与末尾的留白等相呼应，吸引着读者的目光（详细内容可回顾第139页）。但是也有例外的情况。


  请看“失败案例”。整个版面只有简短的几行字，给人一种凄凉之感。遇到这种情况，我们可以选择将简短的文字用图表的形式呈现。


  请大家直接将目光转向“改善示例”。


  不过是将3个圆排成一行而已，但整个版面变得很紧凑，也有了很强的冲击力。


  你应该也有同感吧。


  这是一个任何人都能随时实践的极为普通的小技巧，但实际却很少有人能灵活运用。


  要想有效发挥这个方法的作用，就要让图形中的文字尽可能地保持简洁。一旦文字过多，首先图形里就摆不下，其次还很难像预期的那样吸引读者的注意。


  所以，让我们先从准备简短的分项内容开始做起吧。


  
    改善点


    ·将分项罗列的文字收纳在一横排的圆圈中


    ·标注序号，明确话题顺序

  


  ×失败案例


  分项罗列有时看起来有些枯燥乏味


  针对本公司信息运用的评价要点


  ·搜集力


  ·整理力


  ·传达力


  √改善示例


  采用图表形式呈现，提高冲击力
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  41　文字·排版　如果没有足够的空间，只突出序号也能变得清晰易懂


  ×常见的失败案例


  空间有限，对步骤进行说明时没有优化的余地


  √提高传达力的改善示例


  突出各步骤的序号，使资料变得清晰易懂


  在介绍步骤或流程时，将各步骤用方框圈起来，各步骤之间用箭头连接，这样才能让读者持续关注整个过程。


  不过，有时版面空间有限，会导致这种方法毫无用武之地。面对这种情况，很多创作者都会选择仅凭文字介绍每个步骤，但是，还有没有更简明清晰的方法呢？


  请大家观察一下“失败案例”。有限的空间内填满了说明文字，这种做法是迫不得已，但整体看起来很不清晰，读者甚至无法准确理解资料的整体结构。


  但是，如果着眼于序号与文字的关系，还是有改进余地的，虽然只是很细微的调整。


  请看“改善示例”，虽然只是将段首序号悬挂缩进，却让整份资料的结构变得清晰了许多，不是吗？


  序号具备传达文章结构的功能，所以只要突出表现序号，就能让读者轻松地掌握说明文字的整体结构。


  
    改善点


    ·将各步骤序号悬挂缩进


    ·加粗各步骤序号

  


  ×失败案例


  序号被文字淹没，看不到具体步骤


  
    申请电子邮件服务的具体步骤


    1.登录电子邮件服务。注册账号后，在首页点击电子邮箱地址登录。


    2.输入电子邮箱地址，点击“更新”。在内容确认页面点击“登录”，即可完成登录。最多可登录2个邮箱账号。


    3.接下来，办理电子邮件服务申请手续。在首页点击“电子邮件服务申请”。


    4.勾选所需的服务项目，点击“更新”。

  


  √改善示例


  只需将段首序号悬挂缩进，就能变得清晰明快


  
    申请电子邮件服务的具体步骤


    1.登录电子邮件服务。注册账号后，在首页点击电子邮箱地址登录。


    2.输入电子邮箱地址，点击“更新”。在内容确认页面点击“登录”，即可完成登录。最多可登录2个邮箱账号。


    3.接下来，办理电子邮件服务申请手续。在首页点击“电子邮件服务申请”。


    4.勾选所需的服务项目，点击“更新”。

  


  42　文字·排版　每一行文字调整成容易阅读的长度


  ×常见的失败案例


  文章的排版以集中为原则


  √提高传达力的改善示例


  灵活思考文字排版，当每行文字过长时可进行适当分割


  请看“失败案例”，也许大家会感觉这个案例看起来很正常，会心生疑惑，“究竟哪里有问题呢？”


  但是，仔细阅读后，眼光锐利的人便能察觉到这份资料一眼看上去好像可读性不强。


  看上去虽然是很常规的文章，但是实际上每一行的字数都非常多，每一行都很长。


  类似这样篇幅不长的文章，一般来说每一行文字最好不要太长，否则就会影响可读性。


  我们再来看看“改善示例”。文章被分为左右两栏，每行的长度仅为原来的一半。


  大家可以重新读一下这篇文章，改善后的文章应该更好读一些。


  根据内容的不同，有些文章可能并不适合这种方法，但是像这样篇幅不长的文章，采用这个小技巧，效果就很明显。


  从事会刊、例会报告等策划或制作的人，有机会一定要实践一下这个技巧。


  
    改善点


    ·单行文字过长，因此将文章分成左右两栏


    ·减少每行字数，保证阅读节奏，提高可读性

  


  ×失败案例


  每行字数过多，会降低可读性


  活动指引


  关于举行劳逸结合讲演会的通知


  你是否也常常苦于无法平衡工作和生活？最近，我们了解到很多员工都反映忙于工作，没有时间陪伴家人，无法享受属于自己的个人时间。结合下月举行的“员工感谢日”，我们准备了最适合大家的放松活动。如何才能很好地平衡工作与生活，企业需要建立什么样的保障机制，众多企业都遇到过这些问题，这次我们邀请了拥有丰富的企业演讲经验的著名讲师，他将为我们介绍具有划时代意义的提升员工凝聚力的机制和成功案例，希望大家可以携家属一同参与。活动当天，我们还会提供儿童托管服务，请各位员工及家属积极参与。讲演会于下月“员工感谢日”的下午2点在“筑梦厅”准时开讲。


  √改善示例


  缩短每一行文字的长度，即可提升可读性


  活动指引


  关于举行劳逸结合讲演会的通知


  你是否也常常苦于无法平衡工作和生活？最近，我们了解到很多员工都反映忙于工作，没有时间陪伴家人，无法享受属于自己的个人时间。结合下月举行的“员工感谢日”，我们准备了最适合大家的放松活动。如何才能很好地平衡工作与生活，企业需要建立什么样的保障机制，众多企业都遇到过这些问题，这次我们邀请了拥有丰富的企业演讲经验的著名讲师，他将为我们介绍具有划时代意义的提升员工凝聚力的机制和成功案例，希望大家可以携家属一同参与。活动当天，我们还会提供儿童托管服务，请各位员工及家属积极参与。讲演会于下月“员工感谢日”的下午2点在“筑梦厅”准时开讲。


  43　文字·排版　在关注字号的基础上，也要注意行间距


  ×常见的失败案例


  放大字号，就能有效提升可读性


  √提高传达力的改善示例


  比起字号，更应关注行间距


  “把字放大一些吧，字太小都看不清楚了。”


  你是否也接到过类似反馈呢？


  很多创作者都认为只要把字号放大，就能提升资料的可读性。但是，这种想法是错误的。


  就连不擅长看小字的老年人都能轻松阅读报纸上的新闻，所以字号大小不是问题。


  那么，问题究竟在哪里呢？事实上，还有一个要素会对读者阅读产生巨大影响，即行间距。


  请看“失败案例”。文字足够大了，却依旧不好懂。为什么？


  因为行间距太窄了。再来看看“改善示例”，保证了足够的行间距，读起来很舒适。


  事实上，“改善示例”中文字的字号也比原本小了5%。


  即使文字不够大，只要行间距设定合理，就不会降低可读性。


  当然，如果文字过小自然也是不行的，这里只是想告诉大家，大多数资料可读性不强的原因在于行间距，所以请务必时刻关注、确认行间距是否妥当。


  
    改善点


    ·设定方便阅读的行间距


    ·将字号缩小5%，再次确认可读性

  


  ×失败案例


  如果行间距过小，即使文字足够大，也不好看


  
    什么是汇率浮动风险？


    随着汇率浮动，外币资产也有价值变动的风险。一般来说，当日元汇价走高时，外汇资产的价值就会有所下降。

  


  √改善示例


  合理设定行间距，即使字号不大，也能提升可读性


  
    什么是汇率浮动风险？


    随着汇率浮动，外币资产也有价值变动的风险。


    一般来说，当日元汇价走高时，外汇资产的价值就会有所下降。

  


  44　文字·排版　不要过分依赖分项罗列


  ×常见的失败案例


  复杂的信息采用分项罗列的方式传达


  √提高传达力的改善示例


  基于分项罗列对信息进行分类，并补充相应的图表


  很多情况下，采用分项罗列的形式就可以提高文章类信息的可读性，但是，也会有分项罗列后效果并不明显的信息。


  请看“失败案例”，虽然创作者已经将日程信息尽可能简短地进行了分项罗列，但是只读一次却很难掌握日程表的整体情况。


  当多个信息复杂地混杂在一起时，光读文字，读者是很难在脑海中对信息进行分类的。


  传达多个事项同时进行的日程表时，最好的解决办法是附上一张图。


  让我们站在这个角度来观察一下“改善示例”，原有的信息被分成了3类：会议名称、时间、备注。


  也许有人会认为，只要仔细阅读肯定能看明白。但我还是选择了将其图表化，因为省去读者思考的时间，有助于减少理解偏差，有了图表，“何时”“何事”一目了然。另外，我还参照日历的形式在下面添加了一张会议日程表。


  如此一来，读者便可轻松掌握每周、每月的会议频次和各项会议的前后关系。


  
    改善点


    ·将信息分为3类，并图表化


    ·参照日历的形式添加日程表

  


  ×失败案例


  复杂的信息，即使分项罗列也无法直观地传达


  各项会议日程


  ①企划会议于每月第1、第3个周五早上10点进行，在当周的周三下班之前，除了将企划书分发给企划部员工之外，还需通过邮件将其发送至销售部、企划部。


  ②例会（企划部）于每周二上午10点半进行，尽可能短时高效地结束会议。


  ③联络会（销售部、销售推进部）在企划会议结束的次周周二上午10点45分进行。


  √改善示例


  对项目进行分类，并附上图表，就能拥有较强的传达力
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  45　文字·排版　不勉强采用分项罗列的方式


  ×常见的失败案例


  可以分项罗列的项目较少时，就直接用文章传达


  √提高传达力的改善示例


  即便可以分项罗列的项目较少，也要对信息进行梳理，附上图表加以呈现


  当可以分项罗列的项目较少时，创作者可能就会认为需要传达的信息并不复杂，这种程度的内容，读者应该能充分理解。


  那么请先观察一下“失败案例”。分项罗列的项目只有两个，但是你觉得这个信息是很轻易就能理解的内容吗？如果你是一名读者，你应该会感觉到这是一份“令人不适的资料”。


  即使项目数较少，很多情况下也无法断言这份信息就是简明易懂的，因为如果单个项目中包含较为复杂的内容，那么读者理解信息的负担并没有减轻。


  再来观察一下“改善示例”。它将只有两项的信息进行了图表化，还附上了解说图表。


  如此一来，便可自信地说，读者能够轻易理解什么时候召开什么会议了。


  当项目数较少时，将信息做成图表其实也花不了太长时间。


  只需把对读者的关怀和照顾稍稍体现在文字中，就能大大转变整份资料给人的印象。


  
    改善点


    ·将分项罗列的文字进行图表化


    ·附上以时间轴为中心的图表

  


  ×失败案例


  即使仔细周全地进行解释说明，文字的力量也是有限的


  关于召开商品说明会与商品名研讨会的通知


  ①商品说明会定于距发售日约50天前的周二上午9点半进行。在说明会的前一天，即周一下午5点前会将说明资料及其他相关资料通过邮件发送给销售部、商品企划部，同时也会将说明资料上传至OA平台。


  ②商品名研讨会将在进行商品说明会的同一周的周五上午9点半进行。会议前一天下午5点前商品名草案及其他相关资料将通过邮件发送给各部门部长及销售部。


  √改善示例


  小小的图表，可以减少读者理解信息的负担和麻烦
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  46　文字·排版　基于主题进行分类


  ×常见的失败案例


  以个人视角制作列表


  √提高传达力的改善示例


  带着意图分类信息，并调整排列方式


  首先从“失败案例”说起。失败案例只是将项目内容简单地罗列在一览表中。


  你能从中读取到什么信息呢？或许几乎读取不到什么信息吧，也就勉强能看出这个公司和14个国家有贸易往来。


  这个状态下的信息，几乎可以说没有任何价值。


  其次来观察一下“改善示例”，其将全球各国按照地域划分，参照世界地图的方式，进行排列。可以看出，这个方法虽然简单，却能让列表的传达力明显提升。


  比如，可以直观地理解，这个公司在全球较大范围内都有商品出口，也能发现有贸易往来的中东国家比其他地区国家要多一些。


  在传递信息时，必须依据主题，恰当地分类。


  如此一来，虽然信息内容相同，却能大幅改变给人留下的印象。而“改善示例”不过是众多改善成果中的一个范例而已，比如还可以按照GDP分类，或是按照出口量分类，总之分类方法是无限的。


  所以，一定要立足于信息的主题进行分类。


  
    改善点


    ·将以五十音图为顺序的一览表改为按地域划分的列表


    ·为方便读者把握整体形象，效仿世界地图排列

  


  ×失败案例


  读者无法从没有意义的列表中把握整体情况


  本公司产品的出口国（按五十音图排序）


  ·美国　　　　·新加坡


  ·伊拉克　　　·瑞士


  ·伊朗　　　　·中国


  ·澳大利亚　　·智利


  ·韩国　　　　·德国


  ·科威特　　　·尼日利亚


  ·沙特阿拉伯　·委内瑞拉


  √改善示例


  在分类和排列方式上稍稍花点心思，即可帮助读者掌握整体情况
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  47　文字·排版　划分层次，有助于读者理解


  ×常见的失败案例


  通过减少层次，让信息变得简洁明了


  √提高传达力的改善示例


  适度层次化，帮助读者集中理解信息


  过多地增加信息层次，会让对方感到混乱，所以最好尽可能减少信息层次。这的确是一个很合理的思路，我也赞同这种想法。


  但是，如果失去了理解信息所需的必要层次，那么就会导致读者无法准确理解信息的结构。


  请大家观察一下“失败案例”，这是一张介绍学校课程的图表，共计有16项课程，但是看来看去总让人搞不明白，因为选项过多，让人感到凌乱，不知道选择哪个才好。


  这种情况下，将信息整合建立相应的层次，就能让对方轻松掌握信息内容。


  对照一下“改善示例”，将16项课程大致划分为4组，通过适当增加信息层次，保证对方可以高效读取信息内容。


  倘若能够适当、合理地建立信息层次，那么即使选项的数字相同，也将大幅提高读者做出判断和选择的效率。


  
    改善点


    ·将16种选项整合为4大类


    ·给每个类别命名，轻松列入各选项

  


  ×失败案例


  没有层次的选项，项目数过多，导致对方难以抉择
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  √改善示例


  将选项分组，即可帮助读者快速做出选择
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  48　文字·排版　强调部分内容时，不要单纯依靠颜色


  ×常见的失败案例


  关键内容用不同的颜色表示


  √提高传达力的改善示例


  使用加粗字体或下画线，而不是改变颜色


  大家应该经常会看见使用不同的颜色标注重要信息的资料或手册。很多创作者都认为，在需要对方重点关注的部分选用不同的颜色，是一个行之有效的办法。但其实也可能会适得其反（请参照第70页）。


  请大家先观察一下“失败案例”，核心部分调整了文字颜色。


  可是，我希望大家能时刻牢记一点，即对颜色的认识、感知因人而异，有人对颜色很敏感，有人就很迟钝。在色觉障碍者眼中，彩色都会变成黑白两色。


  除此之外，如果进行黑白印刷，无论是文字还是插图，所有颜色的效果会被弱化。一般来说，黑色最不容易被印刷效果影响，所以像“改善示例”那样，使用加粗字体和下画线更可靠一些。


  针对需要强调的重要信息，可以采用不同的颜色，但也可以考虑采用除颜色之外其他更具传达力的方法。


  这样做的目的只有一个，那就是让我们展示出来的信息可以充分适应任何情形，有效传达给所有人。


  
    改善点


    ·出于突出强调的目的，将文字加粗


    ·在加粗字体的基础上使用下画线，提升冲击力

  


  ×失败案例


  黑白复印时，关键信息有被弱化的风险
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  √改善示例


  加粗字体&下画线在任何情形下都能发挥作用
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  49　文字·排版　页码要放在最靠近目录的地方


  ×常见的失败案例


  目录中的页码必须靠右对齐


  √提高传达力的改善示例


  将页码靠左对齐，使其靠近目录


  在编辑篇幅较长的文章或资料时，大多数情况都会附上目录。一般来说，横向书写的文章，大部分会选择最传统的做法，即页码靠右对齐。


  请大家对照“失败案例”，是非常常见的目录页码排版方式。


  内容与页码用虚线连接，这种表现方法可以说已经固化成了社会的一般常识，所以想必大家也不会觉得有什么违和感。


  但是，这种表现方式真的更加容易理解吗？你是否对这个常识产生过疑问呢？


  用手指比着长长的虚线对照页码和页码就标记在目录左侧，哪种方式更能减少读者的理解偏差呢？


  再来观察一下“改善示例”，页码就放在目录内容的左侧。


  不再需要用手指比着线对照，就能立即明确页码。


  这种表现方法在国内外都很常见，或许你也曾经看到过。


  可以将这个节省人们阅读精力的方法记在脑海中。


  
    改善点


    ·删除连接目录内容和页码的虚线


    ·将页码转移到目录内容的左侧

  


  ×失败案例


  当需要对照的信息位置较远时，确认工作就会变得很麻烦


  我公司的宣传策略


  1.我公司宣传策略所处的环境………………………………………………………P2


  2.我公司需立足于活动视角…………………………………………………………P4


  ·构建宣传策略的基础视角………………………………………………………P5


  ·宣传策略的基本方向……………………………………………………………P7


  ·宣传策略的基本框架……………………………………………………………P8


  3.我公司的宣传策略…………………………………………………………………P9


  ·宣传策略的具体措施……………………………………………………………P12


  ·宣传策略的推进步骤……………………………………………………………P14


  4.我公司的宣传策略体制……………………………………………………………P16


  √改善示例


  将页码标记在目录左侧，可以轻松确认
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  结语


  众所周知，生活在17世纪上半叶的法国哲学家勒内·笛卡尔（René Descartes）也是一名伟大的数学家，比如正是他发明了“坐标”。


  坐标的诞生可以说震惊了当时的数学界。有了坐标，每个人都能直观地理解不断变化的数值，被数字支配的世界也随之发生剧变。


  坐标并不仅仅适用于解析几何学领域，还指明了数学在未来的发展方向，牛顿、爱因斯坦等天才学者也沿袭了这个概念。如果尝试着思考坐标对于整个社会的意义，那么我想本书讨论的图表的起源中必定有笛卡尔的存在。


  也许，还有人会回想起与笛卡尔生活在同一个时代的数学家布莱士·帕斯卡（Blaise Pascal）。对概率论的发展做出极大贡献的帕斯卡在其著作《思想录》中有这样一句话：“雄辩就是讲述事物的本领，听讲的人能够毫不勉强高高兴兴地倾听它们。”说得夸张一些，以图表制作方法为主体的本书，会是让帕斯卡口中的雄辩变为现实的工具吧。


  继续翻阅《思想录》的过程中，我又读到了这样一段文字。“很多人在谈论自己写的书时，都会称之为‘我的书’，但是原本不应该称作‘我们的书’吗？因为比起作者，书里包含更多的是他人的东西。”


  “其实，您可以试着创作一本有关图表的书。”


  一天，逻辑思维教育的先驱者渡边老师向我抛出这样一个建议，而这也成了本书诞生的契机。倘若没有渡边老师的支持，这本书绝不可能出现在世人眼前。


  除此之外，在我的创作过程中，也获得了编辑古川有衣子很多非常宝贵的意见和建议。


  正是有了他们，这本书才得以成形。在这里，我想向他们两位表示衷心的感谢。


  现在回过头再看，我才发现这本书的大部分内容都是设计界前辈积累至今的真知灼见，我不过是按照我个人的理解尝试性整理了而已。我所掌握的大部分知识，是无法脱离前辈们的宝贵成果而独立存在的。


  当时正好是一个寒冬，我借着手里的热咖啡取暖，在苦恼中摸索着创作。我还记得，房间里播放着桑松·弗朗索瓦（Samson Francois）独奏的德彪西钢琴曲。创作是孤独的。但是现在回过头看，如果有人问我，这本书是纯粹地仅靠我个人的力量创作出来的吗，我想我是回答不上来的。


  无须再次引用帕斯卡先生的文字，如果这样称呼并不冒犯他人的话，毋庸置疑，我必须将它称为“我们的书”。


  我之所以会在“提高可读性”上花费大量的时间，是因为深受过去在蒙古的经历的影响。连蒙古语都不太会讲的我，曾在蒙古首都的一所学校作为设计课教师站在讲台上。


  无论是在学校里，还是在学校外，从未那般为传达想传达的事物而受苦遭罪。也正是因为这样的背景，我才开始思考是否可以凭借设计的力量突破“说明解释”的辛苦。


  正因如此，我更要将这本书献给在蒙古邂逅的学生、与我共事的同僚，以及曾经关照过我的朋友们。


  2017年6月　桐山岳宽


  参考文献


  Bigwood, S. and Spore, M. (2003). Presenting Numbers, Tables, and Charts. New York: Oxford University Press.


  Bowker, G. and Star, S. (2000). Sorting things out. Massachusetts: The MIT Press.


  Cairo, A. (2013). The Functional Art. Barkeley: New Riders.


  Ervin, C. (2011). Pie charts in financial communication. In Information Design Journal 19(3), pp. 205—215.


  Hartley, J. (1994). Designing Instructional Text. New Jersey: Kogan Page.


  Holmes, N. (1991). Designer's guide to creating charts & diagrams. New York: Watson Guptill.


  Horn, R. (1999). Information Design: The Emergence of a New Profession. In R. Jacobson (Eds.), Information Design (pp. 15—33). Massachusetts: The MIT Press.


  Joshi, Y. (2003). Communicating in Style. New Delhi: The Energy and Resources Institute.


  Knaflic, C. (2015). Storytelling with data. New Jersey: Wiley.


  Kosslyn, S. (1994). Elements of graph design. New York: W. H. Freeman and Company.


  Tufte, E. (1983). The visual display of quantitative information. Connecticut: Graphics Press.


  Westendorp, P. and Waarde, K. (2000 / 2001). Icons: Support or substitute? In Information Design Journal 10(2), pp. 91—94.


  Waller, R. (1982). Using typography to improve access and understanding. In D. H. Jonassen (Eds.), The technology of text. New Jersey: Educational Technology Publications.


  Wong, D. (2010). The Wall Street Journal Guide to Information Graphics. New York: Norton.


  Wright, P. (2015). Designing information for the workplace. In J. Frascara (Eds.), Information design as principled action. (pp. 67—74). Illinois: Common Ground Publishing.


  ワーマン, R. (1990).『情報選択の時代』. 日本実業出版社 .


  读者特权


  登录以下网址或扫描下方二维码即可获得大量制作图表所需的素材。


  https://kanki-pub.co.jp/pages/zukaitext/


  [image: ]

cover.jpeg
HE» R THEHLIRBOHHE

=WMEIRAA
I 1515 Al &

RE—KE, —Z%, (HITABEEMLEHER!
[E] Hﬂl—“‘Eﬁ(TakehiroKiriyama) = =]/ .

— - 4 A
[ [ ] i

| [ ] II :

—1 :

SEEETE HEE HHRE

Q

HHE

b b

HrecE HZE HRE

33 BE st 44 AL






images/00172.jpeg
BATNSIERE

)

2 1. RASSERIEFMRENE
4 2. RAERVETEIA
5 HIEES RTINS

7 EfEHENEL

8 EfEHEIEIMESR

9 3. BRATINEEREE
12 EIEAREEIE AR
14 SRS

ki

16 4 BRATNSERIEHH





images/00171.jpeg
MEIRSS IMGESEIN

[=] &

“ MY B” B9BEAN 2 . BRIDINECHRSN, MERRD
WHRESEBBININELMEIRERR, TE5HE.






images/00173.jpeg





images/00170.jpeg
FEARSHGESTFEIN

L=] &

“ Y B” BOBERA 2 £ BRIINEEHRSN, BRBRINY
BB SINMIENS AfRE R, WNEIRkE.





images/00165.jpeg
BN BE

B78) &t
el %14EE 10:00am SRR ] B (SEF=)
Q &z #IVEE 1000am e BESE: LRI
o BB BNEEE. R
[BIAR] HESL. BRI
e TS SEA 10:30am  [ShHAR] BRI
fomea  B2UET 1045am  [SIAR] B, Bk
O mss £4408= 10:45am






images/00164.jpeg
HURQBEREAGTHHER






images/00167.jpeg
Z: /NG Tl i b e WES

® Int ® (BT @ 55E o =H
® ZE ® {FHA ® FTH0K -

: o RS s
AFiM o ® Eini

® BERIT ® 7

@ SBAFT





images/00166.jpeg
XTFEAARASIERB IS8

Bf1E) &
o BRIPES  BEEBYSOXRE  [LIUER] BRIRIEEL. BXEE
= 9:30 am ( 5/@E— 5:00 pm &1 )

o BB HESD. MRl
e OAFE: 2NTEERNHEZ

© BREHiTE FENESEE  [ANEN) BREER. BxE
AR 9:30 am ( 4/ EPY 5:00 pm &)
o i SEIEHK, B

rE8
2 "E gl 50 iEaJ 14 Bei

A=






images/00161.jpeg
tHESRRAR9ZEN

HEEN
(2B5) el 4123 (%)
4000 =l e [T e 20
RS
10.8 1271
2000 = oi .............. 10
0 0

2013 & 2014 =





images/00160.jpeg
tHERFiEZR9ZEIL

(1zB5%) 4407
4000
10.8
PO s

2013 &

4123

2014 4

@ Az






images/00163.jpeg





images/00162.jpeg





images/00011.jpeg
(%)

106
1044
102
100
981
961
944

0= T T r T T T T "
2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 (£F)

JEE 1 KE
BREBAFNEBAMNE—H, SHERUBEREEER,
BAHERIZBNBINFRZME, BNEREIILSIRIESR,
RBIERMBETS . WD AR B RNZIRE ARSI





images/00010.jpeg
\
/!

\
E]!

, [BRIFTEMFEL “F0iR

T EEE





images/00013.jpeg
S RIG S

IREOSIDENATRIE

%I}“‘EE T l [FRIGEE
‘%/gﬂ“—
] % ﬁﬁﬁ"‘"fﬁ =
Lz (& R 15 |7
ZI|1E |8 LlIE |
5 | |5 BRESHIE | |2 (8
= |3 & i

FHPOLE (KRR )

ERERG RITERIE LR

BOCRE

tE 3 TRIDRERRE

kAR EFLEERRNISREE. 38— Ek L%
FRETIERENREE, BERMBRERRBETNXS,
REEAREE, HEARTRERICEMEXASSH.





images/00169.jpeg
ARENRIEIRE
LTS RRE SRR

® BHEAITF ® EIRESERIE
o SItEIEF ® TRNKAF
® SItEFE ® TRYCEES

o SR

FEIFRFRRRE MBS EEFRIFE

® e o IS EES

® BEIRBERIF o gz

® IR A TTE o gl B

o SR EEE ® EIFES RIS

o HIF 2R R EeS





images/00012.jpeg
RE R

- BEAR 6 RIFTERATFERE
- BE A RENEFERBELE, 217H
BUE v

? 201287/ & - B0 A RIMEXERIRE
PNy
SBREAROEE

FURBNHEALNS)
REBsEL

@ =
BERIMIERE - TS
- EERE (SRR ERE
BIR) SEBLFHRE LHILHID
RERS

(BB, B, $HiE. BESEE0
MEETE

- GERIT10~15 T A G809
HIERAE (RS )
BB REIEH, RHSERE

\_ e

i
~

REBESMEWFONA
RIIRE, FHESIMEERIN
- RRSSERIHERF RSO T

——

\ RS S SRS A
- ; RIESIAS
EAESZE. K. PE. 5B i = ~
% 20 A ERAIK, SEAL LS PR SR
BABSEUREDHTS CRUCSERSMELILESTE, R
- FHEEAME OB RS AI ] IR SIS
BKER HagEigsh o e
7 o ) . HiIFEEN -MREEMNEN, SMSSEM
<§iﬁﬁ%§m$%ém§%x BiEBZIANEE LS
2= .

JEE 2 EHOTH
QTR EBHTREXF, BR/ARBEL, E=EBAIEEL.
BHELOMSERN LT, 2EFBRTRIEE.
2FBESAE, BRgE ARSI ER TN E,





images/00168.jpeg
TRENRIZIRE

ASEtE RtEES [HEFRE

Bk Bl EsTRE BEiFaSatE
s O —— TR iy N






images/00015.jpeg
Zin LR

g, B
PEEEE T

ERFR RAREO" , FRLABIHEEE
TS “RRRKRMIERNE"





images/00014.jpeg
Eisé! 0 .

A s

HIETRRECERHE

WIRKALPALARAE O FRLARAEO





images/00154.jpeg
RAERBILERZER — 100 (%)

35 MRIAERN)LES, Y

15% SEERERE, A% 80
Bk 3400 5.

— 60

#915% f9) L2 40

EEERRRE,
— 20

15%_" L,






images/00153.jpeg
SNIEHER (F857)

575 B I ;00
5575 E I 5600

575 A I 4500

5375 D I 4200

o5 F I 2200

5315 C I 2000





images/00156.jpeg
AR~ mENFIE

F=6a A =& B

RIS 56-123456 F=SR4RS 56-123457
s L8 0. 8 ¢ s %k

3 * % BE kokokok
ERRA Yk ke fEMRAS Yk

R * X

RY 1.2.8.8.8 ¢






images/00155.jpeg
RIEERE) LEREZFR

oE= o= o= o= o=
OE= 0= o= o= o=

OE= o= 0= o &= o=
OE= o= o= o= o=

oE= 0@E= 0E= o= o=
o= o= 0= o= o=

OE= o= o= oE= o=
OE= 0E= o= o= o=
OE= 0= oE= oF= o=
OE= oE= o= o= o=

O0E= 0= o= o= o=
o= o= oE= oE= o=

oE= 0= 0= o= o=
OE= 0@E= o= o &= o=

oE= 0= o = o =0l=
OE= o= oF= o= o=

OE= 0= 0F= oF= 0=
OE= 0E= 0E= o= o=

OE= 0E= o= 0= o=
oE=o@E=o0@= 0= o=






images/00150.jpeg
il 24.5%

S XEHEER
Hapktl #720zex
E3[] 0
64.4% 1t 8.3%

PHRFDAR 1.4%
B 1.3%
Hi0.1%

As






images/00152.jpeg
ZNIEHES (Fe7)

275 A I 4500

5575 B I, 6800
15 C I 2000

575 D [ 4200

75 E I 5600

25 F I 2200





images/00151.jpeg
'10‘0 (%)

a SbXEEIARLL 0
r20
T 68.8%
= 40
ERHER
64.4%
60
42 23.3% —
%720 zex i L80
PHIER
39%]
B 3.7% = Lygg
Hit 0.3% I (%)
20 40 60 80
| 1 | 1
[ L I
i 24.5% 1£8.3% Hfth 0.1% B 64.4%
PZRFGAZE 1.4% (%)






images/00158.jpeg
S GE=RA ()

oe A G 5400
55 B I 500

555 C I 3500

55 D I 3300

%55 € I 2200

F5 F [ 1200

55 G R 1000






images/00157.jpeg
F=GR4RS 56-123456

=i A
FERIRS 56-123457

s 1. 8. 8.8 & 8¢
R 2 8. 8.8.8.8
fEFERLA Yk e ok ok
R% 1. 8.8.8.8.8 ¢

s . 8.8.8.8.8 ¢
R Yk ko
ERAA ek oh ko
RY 1. 8. 8. 0.8 S






images/00159.jpeg
S mtHEEE (1)

Ao A I 5400
&os B I, 4500

e C [ 3500

e D [ 3300

M&E 2200

s F [ 1200

B G 1000





images/00002.jpeg
EBERSKE (CIP) &7

SMERHANRERENE / (H) WLEREE ; A
WPE. — ¥ SCCHIRGE, 2022.9

ISBN 978-7-5496-3849-9

[. @%- L. Ofi- @A 1. OFRLHEKMN
IV. ©TP391. 13

o [ jf A B P C TP % <7 (2022) 551400265

SETSUMEI GA NAKUTEMO TSUTAWARU ZUKAI NO KYOUKASHO
by Takehiro Kiriyama

Copyright © 2017 Takehiro Kiriyama

Original Japanese edition published by KANKI PUBLISHING INC.

All rights reserved

Chinese (in Simplified character only) translation rights arranged with
KANKI PUBLISHING INC. through Bardon-Chinese Media Agency, Taipei.

I © 2022 3% LB R 7
SRR R A AT IR A R A S (R R
MU IE S B 09-2022-0477

SMERMAREENG

£ % / [BH]H#LEE
k& /A W
PTG /W # ERZEER
EREOE T = PR
HiEN / F Ok
Wk T 7 3C B

it R 755 5

( S ECZfS 200041 )
% W/ 2EPERE
ENREETT 7 lAE R EDR R & AT B R
B W/ 20224E9 HEE 1R
Bl Wk / 20224F9 A5 1 KENRI
A / 880mmx1230mm  1/32
7 %/ 186 TF
g Bk / 825

ISBN 978-7-5496-3849-9

E A/ 49908

BRUBR

FATRBER, 15%8010-87681002 ( RHE#HR, HRHFEIM )





images/00001.jpeg
=HERBIA

1S58l

[E] HELLESES (Takehiro Kiriyama) & B ¥

SRS 1 ¢ T HIED 3 RBOBRE

(whb i e





images/00004.jpeg
P

=

Off

MRACTZRRNIRA RIS

. =

AFERFEREMRUTR





images/00003.jpeg
A

MILSLBRE, FExRFEpE
#%, ABEH, RRE0mM
EIEIIERTTS .

il

. baie N OTIvA=1






images/00006.jpeg
IKEK,
RIARRN
0p
e

ROZAAN BB HA TR “KEK” ?
LERESHNT, BRE—BTA B&8TS.






images/00005.jpeg
F—EIR

SERERTFMRUTR





images/00008.jpeg
B2

(%)

+20
17.3, i, A5
+15+
3
+10
Jb2E
2%
4
+51 M
BRI
i, BEEH
0- T T 1
20M 2012 2013 2014 (&)

SHUEEEZES (LA 2011 EREHENNEIE )





images/00007.jpeg
B

(%)
+20

+15

+10

+5

i 3R
———
=

Wit M

....... R

2011 2012 2013 2014 (%)

IR ES (UL 2011 FAEEAIEIE )





images/00009.jpeg
HFBESENER, MARILARRENRILNER





images/00143.jpeg
A BBGHORZ K A BRGHORSZKFP
EBRXTIEETHREPER REPEROLERE
39%

/

8%

rﬁ%ﬁ@ B 8%
Hith RETUE

59% 33%

2005 &

Eith
35%

RIATIE
26%

2010 %

2005 F 20104





images/00142.jpeg
A BeS#EOR S
ERRZTIEEZAREPER

2010 &

DE 10%
IHESRIAIE 8%

287%
ELFIBS 5%
PE 5%
e IEE AT KE
—— =R H35% (UAE) 6%

\_/ P88 5%
it 4%
2E 4%

Hifth 59%
\ BE 4%
FE 3%
B4 3% B2 3%
HH0IK 3%
$E 3%
FHEE 4%

EAFIT 3%

BIE3%
AR 3%

BT 3% RBFIT 3%

2005 £






images/00145.jpeg
\REEABSIEEEELRR

TRMRIE  AE IR BErE TS

2000 100 100 100 100 100
2003% 984 953 1008 885 969
2004 978 925 1034 872 975
20054 976 908 1038 862 978
2006 &£ 98.0 90.2 104.9 85.7 96.6

IRIERREETE (2008 ) EXRmS.





images/00144.jpeg
BRGEANNBIEHEMAIER
IS5 BHRITE (2008 ) FHIEHR
2000 20037 20044 2005 2006 %

SRFR 100 984 978 976 98.0
A= 100 953 925 908  90.2
Ik 100 1008 1034 1038 104.9
BECHE 100 885 872 862 857

I & 100 96.9 915 978  96.6






images/00141.jpeg
A Bl iR B ERAESR

FEERE  BE —f& TEE FETHE

" |
e N s I
I I
0 60

\ T T \
20 40 80 100 (%)





images/00140.jpeg
A B iR R AESR

3Eﬁfﬁl’§. R —lﬁﬁ TR 35’%‘37’%%
I A 7.0 50.5 47
6l B 223 129 340 308 )

[ I T T T 1
0 20 40 40 80 100 (%)






images/00031.jpeg
10

XFITMSZ 5 E5RA

TEIAADNEREREERENIT W60, BFBHRTH
B RRMEBRZITR, KEITWRIRHUEABLENSE.

XFHRTE, B2MEt, RIVSRBENTR, DEEM
FiE, WHELRG, @I, BiE. WRBIESH UM SHA]
.

LR LG, HIVBBIHESINTRER. BESOHEAGD
HAS, FREIESHNERE, FRIIBE 3P TIEERRREER
BEES AR, BERXANMIESEIZREREMEN, ZBAET
SEMHPIEEE,

WHEBEBHRNERZBREEXER, TBIUTHAKR
Hile

E3iE: 1234 (5678) 9012

B8%5: info@example.com

RgLE: http://www.example.com
EedE: A—Z=AE7X10:00~15:00

BOJEIT ABC K. CDE #%MKRF. EFGC RITKFRESXE(ER
RATER. WERDE, RLKEBEE,

ERNFHER
XEREFRR, BENFIESDEEELIRE,






images/00030.jpeg
9
&WARNING

Keep away from small children.
The thin film may cling to nose
and mouth and prevent breathing.

EAEFFRIGESSEN (NEF)
XKE—B TR, WHERAER “HATREH . BPiRNEE: R BT
B4 LEMAEINMS ., FEBRETOS, SHEY/IEZSHTHXE,”





images/00033.jpeg
0g0% &

FiRTRMARNE?





images/00032.jpeg
=11 | THRGHS
1.3#m8
INER. BRESRER
BHENER.
@ 2. e N
v ESNWEHREETHT, EIR (B—Z@7 10:00~15:00)
RSN > XX info@example.com
% kR0 3 http://www.example.com
B wEmsE, BeOLLE. T 1234 (5678) 9012
HERARY, TRHEAIBEATIO.
&k 4mEmess
M EERREADRESE, .
EANPARS
* ABC #ltk
* CDE #WKESZ
@4) 5.443% o [CAEFG R7HP
$7  EEE, BSERASPENNE, o SROERESHE
BrERFE.
St | (B8]
S b.amAER ¥4 info@example.com
|& WABPEMRIG, SRS EXNBILRE, B8, BiESNE
TBER. BEEG, TIMENRABREE,
—
=y TERAMIIR, BEHEH 3
AT  IIFBREESE.
Y
= SIABCIXET B S5,
o A EEE~2 BRI,
LABFRAPOIER

BMERERNAR, REUBRAPLEN, MERSEBSIE,





images/00035.jpeg
E12

B BB VFTTSERA ER AN

BERHEEESTTENRTFR. REAR. BETTE
HEBEEARBEAAELER, WHELCREFEMOTEL.

REBE

RRSEARIEERETE. BARE2017 410 B 31 Halse
£, SUBHHENEE BT o BT, WEENes
[BARRENR. BRI —HEREREN. AAEEHNAES
BEW, #E. BEFHONBEREY (EXERPEHIAL
SAR BUMBRRERER) REA DR, BiE, 5RERPE
FRREEBEEL. Db, PDFYATER $25.00, BEEHSH
BRETEH.

HFEERMEBFNELEEWIARES, SUBERAKE
. WEETRED, TEILTARER.

&k
BEE EBETUSIEERPHAEA
[815] 123 (456 ) 7890

TEIRME SR ROIER

B FEFAHRREDS, BHIAEEEETRR,
Bttt =4 KB BRI 20152,






images/00147.jpeg
SHEXHEEHIZEN

10 BH7T)
A X B X C #X
20124 980 120 ... 40
2013 1200 . 100 .30
20014 ¢ 100 o090 .20
2015 & 1300 110 15






images/00034.jpeg
SEMER, BEREERRE, TUSBIHNAR





images/00146.jpeg
BHXHEITL

(10 58T)
1400

1300 —
A b
1200 -
1000 -
800
600
400
200
B ithX

C X
2012 2013 2014 2015 (&)






images/00037.jpeg
prlilz]

i
g

X

PN

) K

&=
\i]

B

XgEF—2—1





images/00149.jpeg
RIS EEERDHT

BESEAXRNREAGHETFRRSERE

0 20 40 60 80 100 (%)

R BAHR Fiwm AERTHR TEFHREUR

gEs 5T





images/00036.jpeg
E13

—
n i@ MEBRELOES. qam ERSEETH,

1IMTE
896 E

o
[ ] EHIABA S L DAEE f

2E5HIR.

&

i AT
BREES.

T® 123(456) 7890

Post BERIEEREREIEL. BITE
°ff¢e ExmiE, FXHIFLER
$25.00.

o § THIBLCRE. ELUSERE
H HEEEERB, BESYVET bk kil kLT
RBRARAENEFFE.

- At
FRNEMIR Ny
2017%10R 318 - T3 $25.00

$25.00

$

R EEESHBASROOIN g gt ore £

.% & BRP &,

e . BH#IA BRP £ EHPABE
A et =) EEBEE BT

‘ T2 123(456) 7890
[+ | AT

RAFESIENEBRE
BEREE RN ELTW—INER, tbetliER T REEMLFEE,
EBLL BN N S SRS SRR





images/00148.jpeg
SEESRDHT

TR
FRFREHR l— o
4%

BE&HAQT 3F$ﬁ§§—| \

B ERMIFHIE
AREEERAE T 8%






images/00028.jpeg
= BRERT

W - - W

o0sE

FEENKFESXF, BTIRER





images/00027.jpeg
RITEENSRZERA





images/00029.jpeg
N

HR: BT SRS,
FESEETOS, S5/ E2BETHINK.

AWARNUNG
Von kleinen kindern fernhalten.
Der dinne Film kann sich auf Nase und
Mund legen und die Atmung behindern.

& AVERTISSEMENT

Les sacs plastigues pourraient étre
dangereux. Pour éviter tout risque de
suffocation, tenir ce sac hors de portée
des enfants en bas age.

AAWERTENZA

| sacchetti di plastica potrebbero
essere pericolosi. Tenere lontano della
portata dei bambini per evitare
pericolo di soffcamaento.

AWARNING
Keep away from small children.
The thin film may cling to nose and
mouth and prevent breathing.

ERBFFRIVEREI (2Em)
{RESIRMRIXKE PHIABIZ? (REZEEEIMTALR?





images/00132.jpeg
(100 5H7T)
120007  mm AT

N B AT M
100001 mm C AT 3
Em DRE -
80001 3 E AT
6000+
4000
2000+
0- = - —

1995 2000 2005 2010 2015 (&)





images/00131.jpeg
SredlHER

e 113.0 za5%

P RS 78.5 iz

SREFE 50.2 iz85%





images/00134.jpeg
HATIZPEHE

13%
51~60 %

=

32%
31~40 2

33%
21~30






images/00133.jpeg
(100 £H7T)

12 000+
E A3
10 000 A RS
8000
/\E
6000- B&
CAT
4000
20001 D=3

0t— T v r )
1995 2000 2005 2010 2015 (&)





images/00130.jpeg
B

SredlHERR

50.2

78.5 £

113.0 s z8
EHR {87 7





images/00020.jpeg
% B Ij t
-

NS R





images/00139.jpeg
A BREETER P GDP 8EFE

13.9 168 ey GDP AR (%)

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 (&)
W EEERE ({2i)





images/00022.jpeg
TRAMAER, Ok “HR”





images/00021.jpeg
A3

1A
2R
3R

1R
2R
3R

P P P P P 500
v 0 PN 300
P P P PN P P PN 700

¥

W W W W Ws500

WEROEH, RE

RAFEREUNERF, HTNRFHEERIRTNNERENEE.





images/00024.jpeg
4

EFEE

i,

IEkKEE—BT#?

B 5

—

i






images/00136.jpeg
*ﬁfﬁﬁ%ﬁﬁﬂ?
(BD) AATFFRIEE
30

a1 — o
25—
20—
15
10
5

0 71990 1995 2000 2005 2010 2015






images/00023.jpeg
TR 7 A

STERARFE
TRRIES





images/00135.jpeg
B ATINEFEHE

31~40%





images/00026.jpeg
“felt / ER" KA (£)
5 “BmE" txwaE (8)





images/00138.jpeg
A EeEiES =ML GDP geFE

(1Z0% ) P GDPBEE(%) (%)
30 ~ 20
- 15

254 - 10
. - 5
20 C 5
15+ - -5
--10

104 - -15
- -20

- -25

30

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 (4£E)





images/00025.jpeg
TREE

AFfrEAD

ERARANERNTESMEBER





images/00137.jpeg
(1)
30

254
20—
15—
10

AREWI-miEE
2 28

24
22

20

1990 1995 2000 2005 2010 2015





images/00017.jpeg
i

i

ol
Jul]

il

X

ML

A SRTREREBHRE

BHEERNEREE






images/00016.jpeg
e SihpIIIA

HIEEXRILEIEEERMREMIR





images/00019.jpeg
Discovery
bzl

HE A SEEIZR6]

STERIZ

Transforming

T

KIBIRBIAOIRRR, 0L,
BIEZH

/

EEENEN FeEEE

DTM 9B 472






images/00018.jpeg
EEEF0E





images/00121.jpeg
MEREFHIS I FHINEE

B X App MBS
bS] =18 =gl =18
4 ST6 Connect ® ® = =
g \jls ST ST- N567 ® - - -
ST- Extra = ° = ®
NX-GR92 = - ® -
b2
’%jﬁ B NX-HbB53 = - ® —
NX-GGQ — ® — -
4 RT-ZVN o - - ®
g’ﬁ C RT-Center — - ® )
RT-SEC — - [ ®






images/00120.jpeg
MARFISIN ALNEE

% ST ST6Connect A W
ST-N567 A
ST- Extra e

%é}f B NX-GR92 v
NX-HbB53 \4
NX-GGQ |

%%gfﬁ C RT-ZVN [ ]
RT-Center [ 2 4
RT-SEC oV

A BELE
B e
V AppEiE
@ WMEESER






images/00123.jpeg
AME X E

E2 3= 800 t
WE 50 t
i d 3000 t
=tk 70 t
8 13700t
PN 3500 t
EiE 450 kg

SR 1400 m3






images/00122.jpeg
A XM= E

EZ 5= 800t
/N=T 50t
ET 3000t
ZHk 70 t
(ME=3 13700t
VN 3500t
e 450 kg

A 1400 m3






images/00051.jpeg
RS BT ay BE

B -
an)|[@n)

SEEBIMTIRD, (AR ESSTA IS 090]8Y






images/00050.jpeg
&1 &L
# & H E5¢
|—9 |—6 I—ﬂ |—4

BB O ASE





images/00053.jpeg
E19

ERERHSLEHTH

BtEs Iiih fEl S
i 1 L0770 O ®iEme
® it EETEE ® LS
BEISHYHE
@ HLBUBA oo - @ BNSHRETE
2 o7 3 = ® HOFRATSH
® SE(EEEBKNERLE
y3 ® E{HiEAEE :ggggzﬁgﬁé
Hipfs8 SCir ERIgEE, MR

ERERDLHRE

B FELRRENER®THE, BAUFRSERER
BEIEXNBEFRELR,

fai






images/00129.jpeg
Falhinin o aR

DAT 28%— AT

Cas
15.4% A RS
BAS 38.2%

18.6%





images/00052.jpeg
A 18

AR SH
REEW, BRERE
X’EFE’JEE U, 1ERE

BRBEE—RELE
BAIIER

(FBNABRE W2
" BBl ERTR
ERER, E8TEA)

HARHSH

1.8 5%

- B

mgmmm/&<

Bre i €
WELESIDE Y

PACIY- iV

el

BiSH

b7 BisEEE

EEitaiaaE





images/00128.jpeg
Falhininaa=R

1.2%

2.8%





images/00055.jpeg
ABGRIEE IR ST

e Earalinalyas YRS EEIN

6 - TTIRISREAL - TNEBEIBIR

o esateh - SHORRFRSHD - SEiR ERIBES TR
EEREANES
EERANES e

FEHFRRT “WEHRNEN" , BHEEERITWL,
FEEZ2M (IR ) PWESHLSHRAE






images/00054.jpeg
& 20

rARHWEH (MER)
WL 84 NE 18 HTHEBRHE
. BELBEHET, BORERSE
—BT#A.

(RERN@RE Wik 8ol
B T RERISE, 1BB1THIA)

AR SH

R
H@

SCiF LRSS, MdEMER

S
(AR
S

)

b=l

Q—

Eng+laa

BB
TAERHR

0BRARTS

TR
EEFEE

“ —Q

m%ﬁ&m

byl he il

| CE—
#EB

EEit BiEEHR

—





images/00057.jpeg
@
=
> ®

™ o=

<
<

o

BRAERKESZE ) “
vhw

S NISh R S

RSEHRERK

PEFIE?

Lt

=10





images/00125.jpeg
HZREFS 20 “44@” &5

CIEZ O E

=

=77

=

N-235-1 N-235-2 N-235-3
W208xD145xH44mm W252xD188xH48mm W290xD228xH57mm
REgLTHE REELT 4 REELT 4

0.8L 14L 241

—-20°C~120°C —-20°C~120°C —=20°C~120°C






images/00056.jpeg
wEEE X fEEsx 2= Ao

RE#HTERREIEEHE, THENBEASEREXDMER





images/00124.jpeg
HTREEZ 20 99" 535

=

=

=

N-235-1 N-235-2 N-235-3
W208xD145xH44mm W252xD188xH48mm W290xD228xH57mm
RESTHE REsLT REsLT4

0.8L 141 24 L

—-20°C~120°C —20°C~120°C —-20°C~120°C

TSN





images/00059.jpeg
DTM BHER Chapter 3 894545

RTERBR

55

||
|

| s : =
Discovery Chapter 2, Chapter 4: 2 S]]

RIMER SN TIMER T

Transforming
2% Chapter 2. Chapter 4 525%
ROME. ENINME, B€E —
ENEMHR, BIRFAEZED o
SRRATIEENET D, Making

.Q

9






images/00127.jpeg
SR SHERAIA—REE

10 11 12 1 2 3

B






images/00058.jpeg
SEEEZEENEA

==

B SENIRIESE

[Eas Ssah ) e

=

O





images/00126.jpeg
FENREBHERAIA—REE

| ] ‘ |
BE A B B
B C T y 6
BSE| #x iz | dw | wmu [ s
RS G| =8 e v | P o
EeJ| & Akt )l Eeid e






images/00049.jpeg
T i
[ ]

RE RS
0 I ] : _
Difoé;ry Chapter 2. Chapter 41 REETA

o

Chapter 3 #9454

7E Chapter 3, ¥¥5% DTM BAEAIRA
NBEM. W%, KWE.





images/00110.jpeg
IS5 kB

SHHEE

BHEE LS Bia) e |BE| #A
55 e e s -
e FIEWRSEFHEE, W |5AVB(BR)| = 18000 BT
HIEEH B FRROERICANR, | 19:00—21:00 soan | 2N | (ram)
£50 MRRBICTOR W SRIRICH |5F 298 (AB)| 2= il 12000 B5%
e FEERERERRER., 10:00—12:00 | 1102C (F&8)
o #ﬂiﬁaﬂ%nggmgxm&g‘g\ El6R12B(AB)| swE _t 12000 B%E
= AFSELERUTANR, 10:00—12:00 408F (Fa8)
o= NEEBIFFIERTIMAE, (65268 (88)| aX= B 12000 BT
PN EIRERBEIEE. 10:00—12:00 408F (F&8)






images/00112.jpeg
A RBEFFE RITEM AT A

| — [ —

ms MN-1200) | 2= MN1600 =5 MN-4200

#A (BBITMIK) BE
3.2 57|32 win 3,2 B 43 wow| | 3.8 87|32 waw

A (RE0T3K) TESTED

B (BOITENIK)

B (FE0T3K) TETED

16.2:» T | |12.28% it

A (RE013K) SETED

15.9 87t BIREFTED






images/00111.jpeg
55 SRESHEE
HhiInEH @

FIEMIRBEFHEE, NREBICFIRU EFREBIC

1952 "EWHE" FIRIERICIR AL EEESRIEMEAER

B38: 5 B 278 (BHE) 19:00—21:00 6%i8): 58298 (AH) 10:00—12:00
#:F3: 18000 Bt ( ~&%:) #M: 12000 BT (&%)

BE: 24 A B&: 30 A

MR RIWE 804A e RIWE 1102C

FSIBBFIRRIBRE0REE. NEEBFIERTIAESE,

BEAFHFERLERITNR 3—7)\7I BB IEIAE

B38: 6 8128 (A8 ) 10:00—12:00 838: 6 8268 (EB) 10:00—12:00
#:F3: 12000 Bt (&%) #F: 12000 Bt (&%)

BE: 30 A BER: 40 A

s RIWE 408F Mo £INEE 408F






images/00040.jpeg
& 14

EFNENR (8 769ERRSEHE)

BEE 3.8kcal
ES=]5 0.5g
fERR 1.79
BRIk S 5.29
" 14mg
BHEE 0.04g

i

BWEFRS R






images/00042.jpeg
850

800

750

600

RTIFRS  FTHEBANESERR

B a3es

...................... 850 oo 575
...................... 800 | o SS0|
...................... 750 ’ 525 )
00| ¥ 500 ’
650 |- 475] .
600 450
SLHER] SLhtef5 SChteR] SLhefa SChteRD SLhtefa

RHRNERTRS, SEMETEENZEREEREET





images/00118.jpeg
ERE
HERSFRSN
Q@ #=u=
&IE

4 ©§
gy o
A v w[xﬁ][%
v Y][?%
5 o 0 ¢ s
o o o o @
— © © :
c 060
D)
@






images/00041.jpeg
B15

saA—1, BENNERNE

B ME  WROISH Bukiaml @
152K) © 699 : 3.1g : 4.6g @ 1.55g

362kca|§ : : :
8% 0%y | 16%: i 5% :26%

RBE—ROIREBASITESE

RESIEMRME S XAEFR M RIS Al iH LB O ZET a9 H BT





images/00117.jpeg
X T xEHiia SV ETalaYi&EAD

12/29

il

12/30

O

il

12/31

gl

11

&

S

1/2

gl

13

gl

1/4

Bl






images/00044.jpeg
~

0\ (

== s

52emxXFatt,
TENHAEEE

BOSENRLE
PRBEEE O
EERR

D
9
&

FTEREAIARD
BEAMS





images/00043.jpeg
PHISIERRBYERR

=R FARBRNE ECHER RN

=R RERTHINS

AR BERRN, REEEERASNEE, BT, RN

vo3E BTG, BT, MR TS, WRFEHTH
PAES A EL

=3 BB SRR SRR, WARNSEMED, BEIRIRT

B, FEDTIRSEEN BT R0






images/00119.jpeg
EEEERANRSNE OF=i:=-
O #=

- TS
L%
o
-

Jo

©

MORNONNES
O'1 01 @&

©@E® 00 O|<¥
1 @ 1 OO|<¥

O






images/00046.jpeg
B®17

EHRTD,

A (
90 E
\ . J .
fBETEY, HHEL SRR ERST 90 B BETeT, FrLABEMR

R 2MAEFRE, BHARR, FREEEE





images/00114.jpeg
A NIRRT E
FlrkiERLLE

50%
ZixES

30%
iR

20%
T (4125





images/00045.jpeg
ENEDS BRsSHA

BREEL | ERXF R3Z=n04d

NMERME MR FNEE





images/00113.jpeg
AR EINRSIA

| | — | —
pita=s MN-1200 MN-1600 MN-4200
= (2a37e013k) 3.2 85 3.285% 3.8e%
#m (wemx)  15.98% 16.2 85 12.285%
e 32 kine 433554 323/5%
WEFTED STETED Tk ik






images/00048.jpeg
HIFER, A=EALTEMiE





images/00116.jpeg
XTFcBHiiaE Ve a)a9i&E0

12/30

=l

12/31
gl

7
gl

1/2
gl

13
gl






images/00047.jpeg
 mEEE —
 EAMER -

RIS EEBEENAMNICIZP, ME—MERH#HITREGERRNERMN





images/00115.jpeg
A REIBHRE T £
FIRFKIE R b E

50%

ZiFES

20%

A %53






images/00039.jpeg
ERIER, BALEHEHNER





images/00038.jpeg
REEN

EEMIETXILE, RE





images/00101.jpeg
mEtE RS
BYSRRFLE

B4RE
SRERIL &

BRESFES,

SR ZE

Q revrrmzen

(2 BTt

€ snzesums

QO mur vrneysEFe
(5 BRI

0O sme

OEGBRRAFEEFD BB EA.





images/00100.jpeg
2} o PO E A

P BOLRRFLE

. 7 IR gﬁig(g

=438l RBESH TS
v

(3] (4] (5]

WEGEFHE P WBEAMFEE P WERK
G BUBEFE Fa

v

BEESIFESE, UBFEZE. O
ORI TEEF=H FHIN I SEER, EE





images/00071.jpeg
& 26

3000

2000 \/

1000

AE BE CH

ENCET: s dS)
WRINLBERBARES, MLEE
MBHERES. ITEEMNER
FHE=x SOoaihpTias” .





images/00070.jpeg
& 25

30000 A

A BHA

40~49 %
Y200 295 80788 1009 EpIN

36 000 A

HEEEHENA

BT E TR ARFTEASEFLLEN. ER,
BTSN EFRSER S RIPHESS, FFUEESEE,





images/00073.jpeg
=28

(B7t)

80007

6000 A AEEER

4000+ ZFa)fRE 2 e iaih et L E
ERIEIT L ELY, SaBkloed
[EiEE BB RIS MBI B E.

2000

0

1995 2000 2005 2010 2015 ()





images/00072.jpeg
®27
3000
2000

1000

AE BE CH

HRE
Y& 26 #HTIL. HEEH
Bx. RIBEENS, Btk
FEEN—B T,





images/00075.jpeg
ARIFRER

30 remaumage

A\
~5.2¢g

4.39

R - =
AnE TiE





images/00107.jpeg
Az 3 A

W
Buwx 135 Diwx 45N
peeee it l J eee
peeee ‘

wx 24 5A I Ewx 7 AA
iﬂ“ TR peeee
TTTURILLL "





images/00074.jpeg
& 29

(87t)
8000-

6000+

4000

2000+

A REHER

LT EE
RAKIESE 28 18E, BLEA—
RSV HE USSR, R
RETFES T 849X 2 18
B Lzh T FM. XPEEREY
BEEERTEATSE.

1995

1998

2001

2004

2015 (&)





images/00106.jpeg
AitX

354 J

B it X D ithX

135, ; 45,

J
W,

24 -, 7 =1

X &t ADH






images/00077.jpeg
B 32
LIRREBE (B 10°kW - h)

1973 £ | 1980 & | 1990 & | 2000 £ | 2005 £ | 2006 F
TE 1668 3006 6212 13562 24 996 28642
8% 4703 5775 8573 10915 11579 11611
ENE 728 1193 2894 5622 6992 7441
HE 148 372 1054 2901 3894 4040
=E 70 144 442 960 1322 1387

HERR: (EREZEER 2009/2010)( RHFEALER ),

(ERIENHE— KX
BIhOESIHEMNEIEE), X HIBRERDIIES.,





images/00109.jpeg
FREB D BT ERWIZR T B/ kW-h

#m &g
i ¥60

2ig i3 ‘
y25,. ¢ i oy | #®8
. : ¥15

I ] 1 1 I I i 1 I i 1 1 | | 1 1 i ] 1 1 ] I 1 1 |
7 8¢ 138 1684 235 7 &






images/00076.jpeg
AATFREHE

B3 remayan

W\
5.2¢g A%

| U |





images/00108.jpeg
FAER 53 B ERULZE AR

238

AL
¥25 (=P,
kW - h

i "
Y F@ =g
lol ¥60 ¥25

13 8¢





images/00079.jpeg
LIRREBE (B 10°kW - h)
197345 19804 19904 20004 20054 200645

hE 1668 3006 6212 13562 24996 28642
ax 4703 5775 8573 10 915 11579 1161
ENEE 728 1193 2894 5622 6992 7441
#wE 4T 3727 105477 290173894 4040
%=E 70 144 442 960 1322 1387
1y 1254 1819 3346 5962 8510 9246

IBIFIENBE— R
REW EFHE, MEERSIHEEREREPARNENL.
JUMEREENESIRERRITEA,





images/00103.jpeg
©® DA
® EEMIHEIE
©® ZEEFPETER
® Sl

WIEhIEE TR

® FHHNSEE
® HITEEER
© S FERTEE

=

Bt

® FER 5[

® SHRITE
Kine
® REEWEIR

=

® MBLZERIE
® PHSLIESS A






images/00078.jpeg
B 33
LIRREBE (B 10°kW - h)

19735 19804 1990 20004 20054 2006 %

HE 1668 3006 6212 13562 24996 28642
ZF:S 4703 5775 8573 10915 11579 11 611
ENEE 728 1193 2894 5622 6992 7441
#wE 148 3712 1054 2901 3894 . 4040
== 70 144 442 960 1322 1387

HIERR: (HREHEES 2009/2010) ( RBFELLES ).

EIRERDIDIENHE—REE
EIFEBDINME, BBEILRKFERIGER, NEBathREIng,
BRFNAEBERERGDNER, WRETHKREZ, @Y RNk,





images/00102.jpeg
WMITFERTRE T

Py ik bkl =E > FlBtR frapitil

® ST ® (i o HEFUSMH ® MUEEHE
o B ® HIFEEIER o SHRITLG | @ BRI
o EREFER ® SiTEFENIEN o RERLEF

® HifEFil





images/00105.jpeg
0 1EE Chesdia
128
38.78. 128
3B.58.7A.108. 128

© =t
38 5R 7B 108B 128

- — - -

o - O -
@0 0 0O

00O





images/00104.jpeg
HES I SChEaTia)

3B: 3. 2%

5H: 3%

7TH: 3%, 2%

108: 34

128B: 3. 2% 14





images/00060.jpeg
g H
T EBERESLY, 58 BFREES, (RXEEIEER
Rl Z B S

BE? G587 iZEm—1N?





images/00062.jpeg
IEBTLRIR AN ER





images/00061.jpeg
BRI L\EEARESEE B EZF0AR





images/00064.jpeg
LA ST ERGAER

!

@ GHRE

?

[ ]

@ HEEEYE
D IEE

@ BIE

© HE—S

il il

[ ]
L ]
[ ]
I
| 4






images/00063.jpeg
BRF or fBE? AfIIEHIEER?

X Vv

EF P ASFREESETARTA RIEERSERA

Q[ /8
=

KIERENEN, NRRFEBEXSER






images/00066.jpeg
& 21

HHRE

FREZEAFHNERFT SN EDEEINILL,
HMEEEMMERE “BAESHOILLEXR",
(B 21 PEIPSBSEE ) A 55%. B: 28.5%. C:11%. D: 5.5%





images/00065.jpeg
SRS EZRIITNEE

4
[~ & g

SHEXRNESEMRENINEE, XBETEFERETANEEX

LABBI A SR G S ERE






images/00068.jpeg
SEEERE
AEEFFENCEIRESTE KE" £, BiltagEeirEt

HTEEHEIINIL, BR, RUEBESHD SEMAHIXER.
(BRI EEE) A: 33%\ B: 25%. C: 22%. D: 20%





images/00067.jpeg
522

H
~4
a
HEIRS B BIGHRE
BFREATEIH @I, WRETHBS RS/

89ER5, BRARMRBIFERIAIWEISS. PILL, HiIFER
SFEHIEUIRER R D EIE,






images/00069.jpeg
& 24

BHRE
GRRELL D B EBREEHNINEA “BESHILLEXR".
(BPSEHGEE) A: 33%. B: 25%. C:22%. D: 20%





images/00091.jpeg
- REME
AR OHE sl

BRAAE
L (NEN ! T/g]

w7 -y HO%B HORXAE WIRAT)
(ss A sos Y A e

ESIHISS FRZIREAE

XEER iz vt

B | EITRE

(& } { wos J{momxas p|{ em,mm)

T






images/00090.jpeg
. — HERRE
BHER HEME = Bl

BES _ AR
pee + A






images/00093.jpeg





images/00092.jpeg
Gl O8E
AR

&5t

E

(1aseinia |
= I BHERX
(omxas) HOE%AT
= Y 3
; [ a2 |
TR e
V.






images/00095.jpeg
ID PW N’ : ‘ N

Q srrsamis SRBERR EMARKE, HEEHE,
© IR AT R S REAGE,

© 57 24 e b,

O =iz, pT=EEs.





images/00094.jpeg
BHEE HEIXE

KB L oER . GREk

ewe | SR | % | mEey | DT





images/00097.jpeg
RIEFT= IR B RS HIRFES
UEAIABZ m]

9SRER
REERS @
NREFLH A20
(=2 mrerer m N A
A3k v A
XZ{EYIET A

IR NS0





images/00096.jpeg
SRERHPIE

@ (X) |
ID PW

BEAXTMIE BEEEEKEIS BE24NTAR KREEFR, g

‘SREFRN” FARIRENE  SEMEP0EE.  SRER.
EMERKS, REAGRE.
FHQGERY





images/00099.jpeg
B BpE 5 TV ERIBET

mee
BHEES

ok St

REHEER
EEVEERHESEPERS,
BN =IF HESEANET =

* =

it
TAUSNEEE, EEG SR
SEIERN





images/00098.jpeg
B BpEF SV ERISET

L
—# BT
fRe -
e TRfEE
REHER RiHRE
BELEEBESEDERS, i FTAAENGUBTE, EIEASSHIRNED

=3, HEATHEH, lGEIEIN





images/00080.jpeg
& 35

SHREBE (£ 10°kW - h)

@ B& ENRE %E =8 T
1973 & 1668 4703 728 148 70 1254
1980 & 3006 5775 1193 372 144 1819
1990 & 6212 8573 2894 1054 442 3346
2000 £F 18 562 10 915 5622 2901 960 5962
2005 &F 24 996 11 579 6992 3894 1322 8510
2006 & 28 642 11611 7441 4040 1387 9246
BTN E RS NRE—SE
HABFINHETS S, B, HE5NEEES,

— IR BEIAN BB 2T,





images/00082.jpeg
B=
[Ein69
L=

ERAY
K

ez
W

B ERHN=IWEI(E





images/00081.jpeg
& 36

SIRRHEE (B 10°kW - h)
+E SES EE s%E =@ T
1973 & 1670 4700 730 150 70 1250
1980 &F 3010 5780 1190 370 140 1820
1990 & 6210 8570 2890 1050 440 3350
2000 % 13560 10 920 5620 2900 960 5960
20054 25000 11 580 6990 3890 1320 8510
2006 & 28640 11 610 7440 4040 1390 9250
MM E— ST
MBS AR 2SR, T2 ARRET,

BWEHZNSEAN, BEEIEENHE,





images/00084.jpeg
H38 ARNTIREESHESREG

%

CEE cE
,ﬁ%gﬁtﬂ ; - ]
}ﬁﬁ)\ EE BEE '%% Ltiﬁ
2 ) [
0 »i1_ > y -
BS 0 ==
EEBLEHERNEE

RS ERNBHFREZ @IS T,
e EKE LIS EIEES E.,

B





images/00083.jpeg
3 AATRARSNASTE

) i %  iEsh
el | 4 VIREEEa R

BsS l_'Eti]

EFRBEMAEERRNER

—EETREMBER, MaSERE
HMELREE AN EXLIFE.





images/00086.jpeg
& 40
AATRMRAEEF (=gok. +it) WEBFBRS

BRESFIRPHEIER
BBttt S EATREMENEE, Al KBTS EEE.





images/00085.jpeg
& 39

AATRBEREET (=m0%. tiv) WERFARS

BEREE
T
‘1 BAATRIAES |4> PN -
i pets R
‘ 2 BEEKNEESNRER EHE

v
‘ 3. SHeEtETS |

2|

BRERBXINTPHIIBE
PEEWEESERKBIE XS, ENIBREY,

w*

‘ 4,54 (FAE.






images/00088.jpeg
---------------

SRIBARFTHEE,

Bico oaaP





images/00087.jpeg
/ XFhE “FERiE”

SEEERE
DEEMFBIXEREDE "KE® £, EtaEsHRiiE
HISEOEINLL. BE, RERRSIHSSEARIXER,
(BPSEHEISEE ) A:33%. B:25%. C:22%. D:20%






images/00089.jpeg
P IE5e9 3 Fhz=E

REHS O sy
#2 a5’ FRAIRF A TRES)

Sefr ey 1. 2.3, ceeeee N N

BF 000 I E— R E A TRES]
Y= AB.C. o IBEHR (RTEE) HREF)

ERTIERE






