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壹、介面介紹
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壹、介面介紹

什麼是甘特圖？

專案管理經常使用的甘特圖，以水平條狀圖示意專案、計劃或工作的時間軸，

是檢視專案排程、追蹤里程碑的絕佳視覺呈現方式，也能讓您對工作的時間軸

有概念。甘特圖中的每一個長條呈現流程的一個步驟 (或專案的任務)，長條的

長度表示該步驟或任務需要花費的時間量。當您縮小查看整張圖片時，甘特圖

可讓團隊綜覽需要完成的工作、負責的人員及相關時程。

排圖單範本連結

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1udxf2cV21OjFym_sYWsedkngv3OXD--XXJM2nQOYO5Y/edit#gid=1952489991
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壹、介面介紹

甘特圖在排圖單範本中

欄位項目 工作日與星期（整年度）

複合專案內不同項目

工作與負責人

自動生成的長條圖
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壹、介面介紹

每種顏色代表不同部門（作業類別）

部門名稱是固定的，請勿隨意更改，否則系統不會生成長條圖
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壹、介面介紹

負責人統一英文，字首大寫；會用於總表作篩選項，請注意拼字

工作內容
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壹、介面介紹

工作起始日與工作天，每項工作請依起始日由上至下排序

（如圖，長條圖應是持續向右延伸）

工作結束日。有設定公式，填好起始日與工作天會自動算出結束日；

有可能遇到連假或補上班，建議驗算。
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壹、介面介紹

淺灰色覆蓋區為當前日期

會依系統自動變更
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貳、使用說明
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貳、使用說明—一般情形

新增工作請直接新增整列

填寫內容，可複製範本修改
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填寫後等待系統運算

運算後系統依據起訖日自動生成長條圖

若無生成則是欄位有錯

注意！切勿在長條圖區域手動填色

貳、使用說明—一般情形
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驗算是否為正確

工作天

貳、使用說明—一般情形
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遇到周末補班日會導致結束日不正確，

進而出現長條圖天數＞填寫的工作天。

貳、使用說明—遇補班日

此時請手動更改結束日的公式，在最後面減去

多的日曆天

（範例中結束日應為1/24日，因此減去1即可）
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遇到連假會因為表單中日期已排除周間放假日，導致結束日與長條圖不正確

（範例中1/18開始11個工作天結束日為2/3，但2/3為過年連假，正確應為

2/7結束；1/18-1/28連假前為10工作天，再加2/7一工作天方為正確）

貳、使用說明—遇連假
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此時請手動更改結束日公式，加上要不足的日曆天數

（正確結束日應為2/7，與2/3相差4日曆天，因此加4）

貳、使用說明—遇連假
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參、使用技巧
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有時候工作會有前後關係：

A工作1/24結束，Ｂ工作1/25才能開始

參、使用技巧—前後關係

這時可以用WORKDAY 函數：
WORKDAY(start_date, days)

Start_date代表開始日期的日期。

Days，start_date之後的非週末和非假日的天數。

這樣當A工作修改日程，B工作會自動更新


