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商業簡報中常會用到 SWOT分析、五力分析，但學生的作品中常會出現錯誤舉例，筆者

判斷這些錯誤是源於對：商業實務、產業概況、商品定位、行銷策略、⋯，認知不足所

造成，因此以下針對實際案例進行分析。

SWOT分析SWOT分析

優勢（Strengths）面向

� 公司有什麼專業或特色是競爭對手沒有的？

� 公司熟悉什麼樣的東西 /領域？

� 公司有什麼樣的資源？

� 公司能做到什麼別人做不到或比別人好的？

劣勢（Weaknesses）面向

� 公司特別不熟悉什麼？

� 公司在什麼方面的資源比較少？

� 公司比較做不到什麼？

機會（Opportunities）面向

� 有什麼樣的服務或產品是公司可以發展的？

� 現在的產業環境對公司而言有什麼可能？

威脅（Threats）面向

� 競爭對手可能會如何影響公司？

� 產業環境的變動會不會造成公司的不利？

分析工具4-1
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分析工具 4-1

五力分析五力分析

現有競爭

A. 產品、服務的差異
B. 產業轉型的難易度
C. 競爭者數量、力度
D. 產業前景
E. 服務、產品的生命週期

供應商議價能力

A. 產品或服務的稀缺性
B. 轉換供應商的成本
C. 供應商在產業中的市佔率

D. 供應商有瓜分下游市場的企圖
E. 供應商的長期配合與信賴

購買者議價能力

A. 購買數量
B. 購買者轉換供應商成本
C. 購買者取得商品或服務資訊的能力

D. 購買者自行生產的能力
E. 購買者與供應商的相對實力

新進入者的威脅

A. 市場進入障礙度
B. 品牌知名度、客戶忠誠度

C. 專利權
D. 政府特許、法規限制

替代品的威脅

A. 比現有產品更好價格或性能
B. 轉換成本低

C. 時代的變遷
D. 客戶忠誠度
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案例 NikeSWOT分析（專業版）

案例 NikeSWOT分析（學生版）
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SmartArt 4-2

SmartArt動畫SmartArt動畫

 範例檔案：18-SmartArt動畫

SmartArt是一個組合物件，物件中每一個

元素都可拆解分開。

 � 將右圖中連結線向外拖曳

就可清楚整個 SmartArt的結構

 � 點選：右上連結線

發現它是一個方形的 1/4圓框

既然 SmartArt是一個可拆解的組合物件，物件中每一個元素都分開做動畫設定，請看以

下介紹。

動畫設定

1. 選取物件：
右圖左邊環狀 SmartArt物件

2. 設定動畫效果：擦去
 � 請參考右圖：

物件左上角產生一個【1】

代表產生一個動畫效果

 （物件被視為一個整體）
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3. 動畫→效果選項
選項：一個接一個

 � 物件左上角顯示：

產生 5個動畫效果

 � 動畫窗格：5個動畫效果

說明  效果選項中還有：方向、順序 2個類別可供設定，我們將在統計圖動畫中做

詳細介紹。
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 範例檔：19-資料表

我們要對上圖資料進行簡化：統計各部門→平均月薪、平均獎金、平均加班費，我們採

用樞紐分析表工具：

樞紐分析表樞紐分析表

1. 選取工作表：1-總表

選取：A1儲存格

插入→樞紐分析表

按完成鈕

 � 產生一張新的試算表，內容就是【樞鈕分析表】，如下圖：

資料表簡化實作5-2
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資料表簡化實作 5-2

2. 樞紐分析表→分析→選項
顯示：古典樞紐分析表⋯

3. 在欄位設定區勾選欄位：部門名稱、月薪、未休假獎金、加班費
在資料表區顯示統計資料，如下圖：

說明  【部門名稱】是文字類型資料，因此統計時自動被設定為〔分組〕欄位。  

【月薪】、【未休假獎金】、【加班費】都是數字類型資料，因此統計時自動被設定為

〔加總〕欄位。 

4. 在 B欄任一資料格上按右鍵

摘要值的方式→平均值

5. 在 C欄任一資料格上按右鍵

摘要值的方式→平均值

6. 在 D欄任一資料格上按右鍵

摘要值的方式→平均值
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 � 欄位名稱由【加總 xxx】變更為【平均值 xxx】

統計數據部分很明顯變小很多，如下圖：

7. 複製 D3:A20範圍資料

8. 選取工作表：2-單位平均，選取儲存格：A1，按 Ctrl +V（貼上）

9. 選取範圍：B2:D18，點選：千分位鈕，點選：減少小數點鈕

說明  照理來說資料簡化目前已經完成，但對於【簡報】來說，10525與 10500

與 10000的差異並不大，簡報要的是一個大數、概念、趨勢，因此我們還要繼續簡

化，將單位由【元】改為【千元】。 

單位千元單位千元

1. 在任一空白儲存格上輸入：1000 ，按複製鈕 

2. 選取範圍：B2:D18
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資料表簡化實作 5-2

3. 常用→貼上→選擇性貼上
選取：運算→除

 � 範圍：B2:D18內所有數值都被除以 1000

設定：小數點 0為，結果如下圖：
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甘特圖的功能是作業流程管制，並不是統計圖，因此 Excel並不提供此功能，很多人會

採用土法煉鋼方式：以長方形圖案一個一個調整長度、位置，若遇到是後需要調整日

期，又是一項大工程。

這節我將利用 Excel堆疊長條圖來模擬甘特圖，就可以達到自動化的效果。

原理解析原理解析

 � 請仔細比較下方 3個資料表：

A表：原始資料

B表：增加黃色欄位【系統起始日期】，並填入日期：1900/01/01

C表：變更日期欄位格式：日期→數值

 

日期與數字的轉換

 � C表中【系統起始日期】的 1900/01/01全部轉換為數值 1

→日期 1900/01/01 = 數值 1、日期 1900/01/02 = 數值 2、⋯依此類推

 � Excel系統將日期的 1900/01/01等同於數值 1

→往後一天數字就 +1             往前一天數字就 -1

 � B表中第 1個起始日 2020/06/01就代表 1900/01/01往後數 43983-1天

B表中最後 1個結束日 2020/08/31 就代表 1900/01/01往後數 44074-1天

甘特圖6-6
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甘特圖 6-6

實作解析實作解析

 範例檔案：23-甘特圖

工作天數欄位

1. 增加 D欄工作天數欄位

2. 在 D4儲存格輸入公式：

=   C4   –   B4   +1

= 結束日 – 起始日 +1 

簡化日期格式

本範例資料都是同一個年度內的，因此不

需要顯示年度，簡化格式可讓資料呈現更

清晰。

1. 選取 B、C欄位日期資料

2. 常用→數值→自訂
類型：mmdd

 � 結果如右圖：

建立堆疊長條圖第 1組數據

請注意！第 1筆資料中： 

0601是【日期】、15是【數值】 

甘特圖的座標軸必須以日期標示 

因此我們先以 B欄起始日 

作為第 1組數據。
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1. 選取範圍：B4:B11

2. 插入→長條圖→堆疊橫條圖，結果如右下圖：

說明  長條圖下方標示的 0419表示 2020/04/19，這是系統自訂座標軸最大最小刻

度的結果，後續我們會再進行調整。 

加入第 2組數據、工作項目

所謂堆疊圖，最起碼要有 2組以上數據才能稱為堆疊，因此我們必須加入第 2組數據。

1. 圖表工具→格式→選取資料

2. 圖例項目：
點選：新增鈕
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甘特圖 6-6

3. 數列值：
拖曳選取範圍：D4:D11

4. 水平 (類別 )：

點選：編輯鈕

5. 坐標軸標籤範圍：
拖曳選取範圍：A4:A11

 � 橘紅色橫條：第 2組數據

 � 圖形左側：工作項目

 � 圖形下方的日期刻度系統又自動調

整了。
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設定圖形細項

1. 在圖形左側工作項目上按右鍵
選取：坐標軸格式

選取：類別次序反轉

 � 工作項目排列調整：

由上而下：Z~A → A~Z

 � 圖形日期刻度位置調整：

圖形下方→圖形上方

2. 在藍色橫條上按右鍵
選取：資料數列格式

選取：填滿→無填滿

 � 藍色線條消失

只剩下工作天數的橘色橫條

說明  請注意！上圖項目 A橘色橫條：起始點 0601、長度 15。  

再來只要調整座標軸刻度：最小值→項目 A的起始日、最大值→項目 H結束日。 
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甘特圖 6-6

調整座標軸刻度

1. 在 B1輸入：=B4

在 C1輸入：=C11

說明  B1：整個活動的起始日→座標軸最小值  

 C1：整個活動的結束日→座標軸最大值 

2. 選取範圍：B1:C1

常用→數值→數值、小數 0位

3. 在圖形上方日期刻度上按右鍵
選取：座標軸格式

輸入範圍：

最小值：43983 (B1儲存格數值 )

最大值：44074 (C1儲存格數值 )

4. 將甘特圖拉寬，結果如下圖：

說明  系統自動設定的刻度間距為 10天，我們一般使用的慣例為週進度表，因此

改為 7天較為合適。 
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5. 在圖形上方日期刻度上按右鍵
選取：座標軸格式

輸入單位：

主要：7


