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壹、常見的錯誤手法



常見問題點

• 十大步驟中增加沒有必要之項目，例如數據收集。

• 把對策作為主題。

• 評分方式錯誤(注意奇數、偶數問題)。

• 各階段未分工，僅以「全員」取代分工。

• 必須有效控管進度，甘特圖須與會議紀錄相符。

• 務必記得絕對不能重複的點
• 解析-對策擬定

• 效果確認-標準化

• 魚骨圖必須留意邏輯性。

• 沒有效果時，必須進行再解析、再對策。

向上發展

p156~p160
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特性要因圖NG範例

資料來源:中衛發展中心 毛綺如顧問
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柏拉圖NG範例

資料來源:中衛發展中心 毛綺如顧問
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條形圖NG範例

資料來源:中衛發展中心 毛綺如顧問
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推移圖NG範例

資料來源:中衛發展中心 毛綺如顧問
8



雷達圖NG範例

資料來源:中衛發展中心 毛綺如顧問
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甘特圖NG範例

資料來源:中衛發展中心 毛綺如顧問
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貳、文書軟體常用功能介紹



QC七大手法、新QC七大手法、圖表

QC七大手法 新QC七大手法 圖表

特性要因圖 關連圖 條形圖

柏拉圖 系統圖法 推移圖

查檢表 矩陣圖法 圓形圖

層別法 親和圖法 帶狀圖

直方圖 PDPC法 雷達圖

散佈圖 箭頭圖法 甘特圖

管制圖 矩陣數據解析法

共20種呈現資料的方式

12



柏拉圖

EXCEL
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•柏拉圖
• 在西元1897年，義大利有一位經濟學家，名字叫柏拉圖，
他研究義大利的經濟現象，發現全義大利的財富集中在少
數人的手中。

• 這個現象後來被美國品管大師裘蘭博士，用圖形來顯示。

• 『重要的少數，次要的多數』，80-20原理。

• 注意事項
• 僅適用於「單選項目」

• 項目太多時，可考慮合併成「其他」項

• 「其他」項不可高於最前面數項，超過時需再細分

• 數字單位置於外側、刻度線(內側)

• 若某項已完全消除，仍留原項目名稱

• 下降部分必須畫上箭頭

一、柏拉圖簡介

資料來源:單元二_Ch3_品質分析方法與應用_定稿版 14



柏拉圖輔導員考試必考題

1.先排序(由大到小)，並繪製表格。
2.計算有幾項，橫軸就畫幾個鋸齒。
3.依據該項畫長條圖，並標註數字於
上方。

4.縱軸左邊為累積最大值。
5.將「累積缺點數曲線」按位置畫上，
並標上百分比及畫上虛線。

6.記得將該標註的部份補上。(單位、
圖名、製圖者、製圖日期、改善前
後差異等)
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請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」

柏拉圖繪製-1.輸入原始數據
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• 數據由大排到小、其它項放最後、累加百分比補上0%

【小撇步】
固定某儲存格

選擇該項目按F4

柏拉圖繪製-2.整理數據

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 17



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟1)框選資料點選「群組直條圖」

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 18



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟2)對著長條圖按下右鍵，點選「資料數列格式」
，並將「類別間距」改為0

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 19



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟3)對著長條圖按下右鍵，點選「選取資料」，新
增數列值，選擇累加百分比。

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 20



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟4)對著第二組長條圖按下右鍵，點選「變更數列
圖表類型」，將數列2改為折線圖，並勾選副座標軸
。

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 21



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟5)改變座標軸數值

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 22



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟6) 設定「水平副座標軸」

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 23



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟7)改變座標軸選項(座標軸位置、刻度、標籤)

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 24



柏拉圖繪製-3.繪圖

• 步驟8)新增標題、新增資料標籤、改變顏色、將0%
刪除、補上單位、額外加上80/20虛線等

請參照「一、柏拉圖繪製.xlsx」 25



長條圖

EXCEL
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條形圖(柱狀圖或長條圖)範例
向下扎根

p75

※如有特別之意義，則按此特別順序排列；
※若無特別意義，則按長度之大小順序排列。
※為使圖表易於瞭解，原則上數字不記在上方。
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長條圖繪製注意事項

• 如有特別之意義，則按此特別順序排列

• 若無特別意義，則按長度之大小順序排列

請參照「圖表繪製(長條圖、推移圖、圓餅圖、雷達圖、甘特圖).xlsx」 28



堆疊長條圖
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折線圖

EXCEL
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推移圖(折線圖、歷史圖、趨勢圖)範例
向下扎根

p78

※原則上，水平基線應設置於0；如果只以趨勢為主題，則基線可置於任一適當值。
※最好不要在縱軸方向加入中斷線。
※避免將數字與刻度線交叉表示。
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推移圖繪製注意事項

• 以時間為橫軸，數據資料為縱軸。

請參照「圖表繪製(長條圖、推移圖、圓餅圖、雷達圖、甘特圖).xlsx」 32



圓餅圖

EXCEL
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圓形圖(扇形圖)範例
向下扎根

p80

無論大小，一律放最後

※依據所占比例大小順序排列。
※有特別指定次序時，依其次序排列，例如:非常滿意、滿意……。
※其他項，不要有任何陰影及色彩。
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圓餅圖繪製

• 依據所占比例大小順序排列。

• 有特別指定次序時，依其次序排列，例如:非常滿意
、滿意……。

請參照「圖表繪製(長條圖、推移圖、圓餅圖、雷達圖、甘特圖).xlsx」 35



雷達圖

EXCEL
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雷達圖範例
向下扎根

p85

1.搭配評價基準表(平均)，評價「無形成果」。
2.改善前、改善後、外圈、刻度線即可。
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雷達圖繪製

• 步驟1)框選資料點選「雷達圖」

請參照「圖表繪製(長條圖、推移圖、圓餅圖、雷達圖、甘特圖).xlsx」 38



雷達圖繪製

• 步驟2)對著雷達圖按下右鍵，點選「座標軸格式」
，點選「主要格線」改為無線條、點選「軸」改為實
心線條

請參照「圖表繪製(長條圖、推移圖、圓餅圖、雷達圖、甘特圖).xlsx」 39



雷達圖繪製

• 步驟3)將改善前線條改為虛線，並畫圓在最外圍。

請參照「圖表繪製(長條圖、推移圖、圓餅圖、雷達圖、甘特圖).xlsx」 40



常用技巧

WORD
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Word常用技巧

• 字型(中、英文；盡量不用特殊字體) • 頁碼、頁首、頁尾

• 橫向文字 • 目錄

• 盡量不要用自動編號、項目符號 • 插入封面頁

• 換行技巧 • 插入圖片建議放表格

• 替代功能 • 圖表編號

• 追蹤修訂、註解 • 標題重複顯示

• 段落、定位點 • 合併列印功能

• 版面配置 • 浮水印

• 複製格式(刷子) • 分割畫面
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字型(中、英文；盡量不用特殊字體)
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盡量不要用自動編號、項目符號
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追蹤修訂、註解
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段落
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定位點
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版面配置
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複製格式刷子

• 選擇欲複製的地方，點擊複製格式，就會把色彩、字
型樣式和大小複製起來。

• 刷子刷其他的字，馬上套用效果，不過點擊一下只會
刷一次。

• 複製格式點兩下，就可以用連刷的功能。
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頁碼、頁首、頁尾
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目錄(先設定大綱階層)
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目錄(設定目錄頁)
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插入圖片建議放表格
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圖表編號(圖表目錄同目錄)
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分割
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常用技巧

PPT
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PPT常用技巧

• 新投影片版面配置 • 排練計時

• 投影片大小 • 自動撥放

• 設計背景格式(利用) • 插入圖片、影片

• SMART ART (好處與壞處) • 圖片建議留在資料夾

• 善用文字方塊 • PPTX、PPT

• 替換字型、內嵌字型 • 母片

• 轉場 • 頁碼

• 動畫
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精一的修為：從「知道」到「行道」

領導思維與修為 林豪傑教授

資料來源:高雄榮總品管中心 莊旺川科主任
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莊旺川醫師

謝謝大家聆聽
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