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序 
 

本書是在教導讀者如何使用「元欣 ERP 企業資源整合系統」本手冊之 

著作權屬於元欣科技有限公司。 本公司依著作權法享有並保留一切著 

作權之專屬權力。非經本公司同意，不得修改、翻印或複製本手冊。 

元欣科技有限公司本著多年 ERP 設計及多年輔導中小企業實務需求之 

經驗，發展出一套符合一般中小企業實際需求之系統。 

「元欣 ERP 企業資源整合系統」本系統以完整版本之擴充性由實用版、 

標準版、專業版及企業版符合企業擴充升級之需，版本之完整實為目前 

市面上少數兼具有垂直及橫向整合之專業 ERP 系統。  在此特別感謝本 

公司全體員工鼎力相助，讓本書能順利完成，內容若有疏漏遺誤，尚祈 

各先進不吝指正。 

 
 
 
 
 
 

                                           元欣科技有限公司     謹慎  
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第1-1章 公司簡介 

元欣科技為電腦產品銷售與軟體系統設計著名之公司，多年來元欣科技在資訊

服務業的高度競爭中，以多元化經營方針邁向穩健的成長，在應用系統方面從

買賣業需要銷售庫存系統，貿易進出口、製造業的生產管制，成本分析，人事

會計系統到大型的金融系統， 從辦公室自動化到電腦輔助設計與輔助製造， 

元欣科技提供了自動化過程中所需要的產品，技術和服務。 

 

元欣科技成立了系統研究開發部門及顧問資詢團，在創造競爭優勢及發展優良

系統軟體的優越貢獻，為本公司近年來成功的主要因素。 

目前元欣，提供客戶整合性服務，接受客戶委託之電腦化專案計劃，由顧問輔

導至上線教育，I S O 輔導，長期提供且支援客戶在電腦自動化之技術，使客戶

能在最少成本下，享受電腦自動之利益與效率。 
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第1-2章  系統架構圖 
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第 2-1 章 編碼原則 

◎ 客戶編碼 

客戶代號以 10 碼為限，簡稱 10 個字(5 個中文字)以下提供兩種編碼方式 

(僅供參考) 

   

 
 

◎ 廠商編碼 

廠商代號以 10 碼為限，簡稱 10 個字(5 個中文字)以下提供兩種編碼方式 

(僅供參考) 

 

 
 

◎ 貨品編碼 

貨品代號以 20 碼為限，可依貴公司特性而設定，或以現有編號為之。 

建議編碼方式(僅供參考) 

 



                                         系統導入 
 

2-2 

 
 

◎ 庫別編碼 

 

庫別代號以 10 碼為限，若庫別資料不多，建議以 A 庫、B 庫一碼代替之。 

若倉庫別多，建議以 

 

          
 

◎ 單據單號編碼 

 

  一般可採用方法有下列幾種 

 ．流水號 

 ．年月日 

 ．年月 

  本系統有支援各項單據設定方式，可參考各系統之參數設定。 
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第 2–2 章  系統上線步驟 
 

流 程 圖 示 說 明 

 

 

註冊及抬頭設定處理 

 

一. 系統參數設定 

進入本系統後，選擇「系統維護」

之子系統〝系統參數設定〞此功能

為設定系統之各項功能參數，請依

次輸入。(可參考應用篇之各參數設

定) 

 

二. 密碼設定 

   進入本系統後，選擇「系統維護」

之子系統〝密碼設定〞 

三. 建立片語檔 

   進入本系統後，選擇「系統維護」

之子系統〝片語資料建立〞可設定

各項片語。使用時只要在任何地

方，按滑鼠左鍵 2 下，使可選擇片

語資料。 

四. 建立基本資料檔   

基本資料有〝起運地點〞，〝車輛種

類〞，〝標準運費〞，〝司機檔〞，〝廠

商檔〞。等(詳細操作請參考應用篇) 

五. 客戶檔建立 

建立客戶基本資料及貨品資料及客

戶運費及指送地點。 

六. 託運單 

可透過整批轉檔產生收費單及繳費

作業執行。 

七. 分析報表 

各式分析報表可提供查分析 
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第 3 章  系統安裝及操作說明 
3-1-1 系統安裝前準備工作 

 元欣安裝光碟片 

 電腦須有光碟機 

 硬碟 4G以上 

 記憶體 512MB，建議 1G 

 USB隨身碟或外接硬碟(此為建議配備,非必要) 

3-1-2 系統安裝步驟 

1 1. 系統安裝光碟片放入光碟機中 

  2.點入欲安裝之元欣系統目錄 

 
 
 
 
 
 

3.點選 SETUP.EXE 兩下，進入安裝系統 

 
再點選 下一步 
 
 

貨運物流管理 
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4.出現以下劃面點選 我接受 

 
 
5.輸入使用者資訊(建議不改，直接點下一步) 
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6.可變更安裝目錄，欲變更點 變更；建議不變更點 下一步 
 

 
 
7.最後點選安裝鈕 
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8.點選完成便完成安裝 

 
3-1-3 執行作業系統 

    方法一. 點選開始->程式集->元欣商用軟體系列 

->元欣學員課程管理系統 
 

  
 
 
 
 
 
                                    

                                  

方法二. 點選桌面系統捷徑兩下便可進入      
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3-2-1 基本按鈕操作 
 
 
 

  指標功能按鈕說明 
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輔助工具按鈕說明 

 

 
 

 

執行功能按鈕功能 
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3-2-2 單檔模式操作步驟 
 
說明範例:  教職員工資料建立系統 
 
操作畫面 

 
操作步驟： 

進入作業 

[A]由劃面最上方之功能表選項進入 

步驟 1：請選取「元欣學員課程管理系統」功能表中「基本資料選項」。 

       將滑鼠指標移至功能表中的「基本資料」上，按一下滑鼠左鍵。 

步驟 2：功能表的下拉中會列出「基本資料」中的所有子系統。請用滑 

        鼠點取「基本資料」中的「教職員工資料建立系統」選項。 

經過以上步驟，就可以進入「教職員工資料建立系統」作業。 

[B]由工作流程圖點選進入 

步驟 1：可使用工作流程圖之圖示，直接點選該功能圖示按鈕，便可進入 
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新增作業 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 

可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位「員工代號」欄位，此欄位必須輸入，不可空白。 

       第一個欄位一般為主鍵值欄位，不可重複建立，若重覆，系統將提示 

”已存在” 訊息. 

步驟 3：依次將畫面中所有欄位輸入。 

        可使用 CTRL+C 及 CTRL+V 或按滑鼠右鍵出現複製貼上功能 

               (因軟體不同有異或無此功能) 

步驟 4：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點選 

按鈕放棄存檔。 

 

查詢作業 

方法一：使用指標按鈕查詢：  
 

點選指標按鈕 首筆 上筆 下筆 尾筆，找到所欲查詢資料。 

亦可使用  按鈕，整批瀏灠，再點選欲查詢資料，便可顯示資料 
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可點選 排序欄位，系統將重新排序，使用滑鼠點選代號便可選入資料 
 

*瀏灠功能依系統版本不同有異或無此功能* 
 

方法二：使用 按鈕查詢： 

 

點選 按鈕，出現相關查詢條件欄位， 

 
 

依需求輸入欲查詢欄位，按 ，電腦會自動過濾符合條件資料 

 

若資料超過一筆，系統出現選擇視窗，可點選代號欄位兩下，自行選入. 
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但若您輸入為主鍵值行欄位條件，可直接點選欄位兩下，可開查詢視窗 

如  員工代號  

 

  
 
 
修改作業 

步驟 1：依查詢作業步驟，找到欲修改的資料。 

步驟 2：使用滑鼠點 按鈕，您可依畫面欄位依序輸入您要修改內容。 

        主鍵值欄位不可修改. 
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步驟 3：當各頁面完畢後，點取 ，儲存資料；亦可點選 按鈕，放棄存檔。 
 

 

刪除作業 

步驟 1：依查詢確認某筆資料，不需保留後，使用滑鼠點取命令區域中  
 

按鈕，此時系統會彈出一個刪除訊息視窗，詢問您是否確定刪除。 

 

 
 

步驟 2：若確認無誤，請選擇 ；否則請選擇 。 

 

 

列印作業 
 
步驟 1：用滑鼠點取命令區域中按鈕，可依所需條件輸入資料。 

       請參照報表列印模式操作說明 
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3-2-3 單據模式操作步驟 
 

說明範例: 課程報名管理系統 
操作畫面 
 

 
操作步驟： 

進入作業 

[A]由劃面最上方之功能表選項進入 

步驟 1：請選取「元欣學員課程管理系統」功能表中「開班管理選項」。 

 

將滑鼠指標移至功能表中的「開班管理選項」上，按一下滑鼠左鍵。 

 

步驟 2：功能表的下拉中會列出「開班管理選項」中的所有子系統。請用滑鼠 

 

點取「開班管理選項」中的「課程報名管理系統」選項。 

 

經過以上步驟，就可以進入「課程報名管理系統」作業。 

 

[B]由工作流程圖點選進入 

步驟 1：可使用工作流程圖之圖示，直接點選該功能圖示按鈕，便可進入。 
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新增作業 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 

可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位「報名單號」欄位，此欄位必須輸入，不可空白。 

       第一個欄位一般為主鍵值欄位，不可重複建立,若重覆，系統將提示 

”已存在” 訊息.主鍵值大多可由參數設定，設為流水號或自行輸入. 

步驟 3：依次將畫面中所有欄位輸入。 

        可使用 CTRL+C 及 CTRL+V 或按滑鼠右鍵出現複製貼上功能 

               (因軟體不同有異或無此功能) 

步驟 4：主檔表頭欄位輸入完成後，可點選明細頁面，輸入明細資料. 

       點選項次之第一項，項次自動產生，可依序輸入各欄位值. 

       可使用<向下鍵↓>產生一筆新空白資料，可供建立新項目. 

       可使用<↑↓← → >及 <tab>移動目前位置.  

   

亦可使用滑鼠點選 工具按鈕 

  插入一項   刪除一項    複製一項 操作 

步驟 5：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點選 

按鈕放棄存檔。 
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查詢作業 

方法一：使用指標按鈕查詢：  
 

點選指標按鈕 首筆 上筆 下筆 尾筆，找到所欲查詢資料。 

亦可使用  按鈕，整批瀏灠，再點選欲查詢資料，便可顯示資料 

 

 
 

可點選 排序欄位，系統將重新排序，使用滑鼠點選代號便可選入資料 

 

 

*瀏灠功能依系統版本不同有異或無此功能* 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



                                         系統安裝及操作說明 
 

3-15 

方法二：使用 按鈕查詢： 

 

點選 按鈕，出現相關查詢條件欄位， 

 

 
 

依需求輸入欲查詢欄位，按 ，電腦會自動過濾符合條件資料 

 

若資料超過一筆，系統出現選擇視窗，可點選代號欄位兩下，自行選入. 

 

 
但若您輸入為主鍵值行欄位條件，可直接點選欄位兩下，可開查詢視窗 
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如  託運單號 

 
 
修改作業 
步驟 1：依查詢作業步驟，找到欲修改的資料。 

步驟 2：使用滑鼠點 按鈕，您可依畫面欄位依序輸入您要修改內容。 

步驟 3：當各頁面完畢後，點取 ，儲存資料；亦可點選 按鈕，放棄存檔。 
 

刪除作業 

步驟 1：依查詢確認某筆資料，不需保留後，使用滑鼠點取命令區域中  
 

按鈕，此時系統會彈出一個刪除訊息視窗，詢問您是否確定刪除。 

 

 
 

步驟 2：若確認無誤，請選擇 ；否則請選擇 。 
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列印作業 
步驟 1：用滑鼠點取命令區域中按鈕，可依所需條件輸入資料。 

       請參照報表列印模式操作說明 
 
3-2-4 報表列印模式操作步驟 

3-2-4-1 印表機安裝及中一刀自定紙張設定 
    [1] 請務必要先安裝預設印表機,若未安裝則無預視功能 

        [2] 印表機安裝可參考 WINDOWS印表機安裝說明    
 [3]  設定自訂紙張步驟 

          A.點選印表機及傳真功能 

B.點選左上方之”檔案(F)”之伺服器內容(T)  

 
建立新格式 輸入寬:21.00公分 高:14.00公分  

        
 

      點選 儲存格式,便完成中一刀設定. 

 

      最後請至印表機 喜好設定 中之 進階 選入中一刀紙張 
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3-2-4-2 報表列印操作 

 

 

 

 

 

 

操作步驟:1.輸入列印時相關條件，代號欄位者,可按滑鼠左鍵兩下 

           或 F2 功能鍵，可開查詢視窗 

 

         2.點選下列命令列按鈕，可查詢報表資料. 

 

 
 

         3.點選         可結束報表查詢功能 

 

3-2-4-3按鈕說明 

 

             直接列印至印表機 

 

             改變印表機 
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              可預視報表，劃面如下 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      其預覽列印按鈕使用說明 
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           報表轉檔可轉多種檔案格式及 e-mail 

 

(依版本不同，可使用功能不同) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     轉檔按鈕說明 

 

 

 

 

           列印按鈕，可選擇全部或頁次列印 
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           輸入搜尋文字，可找尋報表中文字 

 

 

 

 

 

 

            

            
 

 

 

轉 EXCEL檔 
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           轉 WORD 檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            轉 PDF，僅轉英文文件，可選購 PDF轉檔套件 
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          轉 HTML，簡易版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

轉 JPG 圖檔，簡易版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                         系統安裝及操作說明 
 

3-24 

 

         轉文字檔 TXT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

轉 XFF行動檔 
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E-MAIL檔案,將所轉檔報表以 mail附件方式傳送        

  報表檔須先轉為 WORD/EXCEl/….等檔案,再以附件選入 
        建議於 MS EXCHANGE環境下使用,相容性較高 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

離開報表轉檔功能 
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資料以原始資料 EXCEL匯出，您亦可設計匯出檔欄位  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如未自行設計匯出檔時，可選以原始資料匯出 
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            報表匯出檔設計說明            

  

[1]請點選 匯出程式調整 

 

 

 

 

 
 

程式內容可使用各式 SQL指令或 DBASE檔案指令 
              輸入程式如 

                    copy to temp type csv 

或 選擇欄位 

COPY TO TEMP FIELDS  ctmno,ctmname,tel1,tel2 TYPE  CSV 

           或 程式設計 匯出程式 
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第 3-3 章 報表修改說明 

 

3-3-1 如何進入報表修改功能 

 

 [1]點選功能中之程式調整按鈕 

 

 

 

 

 

 

[2] 出現調整視窗 

 
 

 

   如此便可開始修改報表了! 
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3-3-2 報表修改 

[1]報表全貌說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  [2]版面配置說明 
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[3]報表設計工具說明 

 

點選主目錄之報表 之插入控制項,便可使用 
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 [4]報表加入文字說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[5]修改文字或欄位說明 

 

 
 

 

 

步驟1.打開報表檔後,點選A圖示 

      

 

       

步驟2.移動滑鼠至報表設計版面上 

       
步驟3.移動所輸入文字 
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[6] 移動或刪除文字/欄位說明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

元欣科技採最新之開放式物件工作平台，報表格式可輕易使用滑鼠新增 

或修改欄位外，可以高階程式設計，可設計出美觀又漂亮的報表 

如 修改版面大小，改字型,加貼圖，加顏色底色，與資料庫無限制性的 

結合亦是只要程式設計師可作到的.在元欣開放式架構下，都可作到. 

 

 

 

 歡迎您來參加我們報表設計進階班 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動=>點選文字或欄位後可拖曳移動 

刪除=>點選文字或欄位後按 DEL 鍵 
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第3-4章  劃面欄位調整 

 

3-4-1 如何進入 

    點選 調整 按鈕 

 

 

 

 

    出現調整視窗 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
點選欄位名稱調整之確定按鈕便可進入 
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3-4-2 如何調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  步驟 1.取消前置符號*!* 
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步驟 2.修改欄位名稱 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 3. 點選 ABC按鈕，按關閉 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4. 點選是<Y>存檔及確定編譯 
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步驟 5. 重新進入劃面原發票地址及公司地址及送貨地址被修改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OOKEY開放物件平台，除可輕易調整欄位名稱外 

亦提供強大程式設計功能，在不用原始程式碼下 

僅需短時間快速教育訓練，可達程式調整之效 

歡迎有興趣者，報名參加OOKEY程式進階課程 
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第3-5章 系統安裝註冊 

 

  1.註冊前準備事項 

      [1]產品保固序號卡 

      [2]輸入正確公司註冊名稱       

[3] 打電話至客服部 
 

 

2.開始註冊 

      [1]進入元欣系統，執行系統維護下之公司抬頭設定 

 
  

1. 輸入公司名稱，按 存檔，其餘可稍後修改 

2. 點 ,便可出現註冊劃面。 
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[2]輸入產品序號 

 
[3]線上註冊 
  

打註冊專線電話，告之產品序號及授權序號，註冊專員告之您 

註冊序號，請輸入.再點選確定,完成註冊 
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第 4-01 章課程類別建立系統 
 

操作畫面  

 

功能說明： 

建立課程類別資料。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 4-02 章 教室建立管理系統 
 

操作畫面  

 

功能說明： 

建立教室的基本資料。 

操作步驟： 
請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

教室代號：此欄位為鍵值欄位，請務必輸入。為可開窗欄位，以滑鼠點二下或

按鍵盤 F2，會開啟教室資料參考視窗，可供查詢哪些單號已存在，

若輸入的代號於教室資料中已建立，則出現訊息"資料已在檔內"。 
（單號格式請參考系統參數設定之單號設定）。 

教室名稱：紀錄教室的名稱，須自行輸入。 

建檔日期：建檔日期由電腦自動產生當天的日期。 

管理人員：為可開窗欄位，以滑鼠點二下或按鍵盤 F2，會開啟管理人員資料

參考視窗，可供選擇哪位管理人員。 

教室類別：紀錄教室所屬類別，須自行輸入。 
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容納人數：紀錄教室可容納人數，須自行輸入。 

教室地點：紀錄教室的所在位置，須自行輸入。 

設備說明：紀錄教室內擁有的設備，須自行輸入。 

使用說明：紀錄教室的使用說明，須自行輸入。 

備註：紀錄教室的備註項目，須自行輸入。 

照片：選擇教室照片。(路徑名稱不可過長或參雜中文名) 
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第 4-03 章 課程基本資料建立系統 
操作畫面  

 

功能說明： 

建立課程的基本資料。 

操作步驟： 
請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

課程代號：此欄位為鍵值欄位，請務必輸入。為可開窗欄位，以滑鼠點二下或

按鍵盤 F2，會開啟課程資料參考視窗，可供查詢哪些單號已存在，

若輸入的代號於課程資料中已建立，則出現訊息"資料已在檔內"。 
（單號格式請參考系統參數設定之單號設定）。 

課程名稱：紀錄教室的名稱，須自行輸入。 

建檔日期：建檔日期由電腦自動產生當天的日期。 

總時數：為可開窗欄位，以滑鼠點二下或按鍵盤 F2，會開啟管理人員資料參

考視窗，可供選擇哪位管理人員。 

課程類別：紀錄課程所屬類別，須自行輸入。 
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類別名稱：選擇課程類別後由電腦自動帶入。 

課程目標：紀錄此課程的課程目標，須自行輸入。 

適合對象：紀錄此課程適合哪些對象，須自行輸入。 

課程內容：紀錄此課程課程內容，須自行輸入。 

教材說明：紀錄課程所需要使用的教材，須自行輸入。 

備註事項：紀錄此課程的備註事項，須自行輸入。 

照片：選擇此課程照片。(路徑名稱不可過長或參雜中文名) 

操作畫面： 

 
功能說明： 

[1]輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

報表格式： 
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第 4-04 章 課程明細清單報表 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 課程代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最前及最後。 

[2] 課程類別可以下拉選擇類別。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 5-01 章   學員資料管理系統 
 
操作畫面（一） 

功能說明： 

建立學員相關基本資料，以備相關單據使用。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

報表格式  



                                        學員管理篇 
 

 5-2 

 

欄位說明： 

學員代號：此欄為鍵值欄，用於輸入學員編號，空白或輸入已編的學員編號系

統會不讓您存檔。 

學員名稱：輸入學員姓名。 

性  別：記錄學員的性別。 
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身分證號：記錄該學員的身分證號。 

學員類別：下拉可以選擇學員所屬類別。 

學員簡稱：記錄學員簡稱。 

學員卡號：記錄該學員會員卡卡號。 

有效止日：記錄該學員會員資格的有效期限。 

建檔日期：記錄該學員資料建立的日期。 

出生日期：記錄該學員的出生日期。 

操作劃面： 

使用方法: 

[1]點選 鈕，出現縣市選擇視窗，點選欲輸入縣市按 鈕 

[2]再點選 鈕，出現該縣市之鄉鎮資料，點選欲輸入鄉鎮按 

鈕. 

[3]再點選 鈕，出現該鄉鎮之路村街資料，點選欲輸入路 

按  鈕。 

[4]輸入號或由劃面點選數字。 

      [5]按確定鈕，帶回地址及郵地區號。  

  

    
 

 

 

 

 

 

 



                                        學員管理篇 
 

 5-4 

操作劃面： 

 

英文名稱：記錄學員的英文名。 

學員等級：下拉可選擇學員所屬等級。 

電 話 一：記錄學員的電話一。 

電 話 二：記錄學員的電話二。 

傳  真：記錄學員的傳真。 

行  動：記錄該學員的行動電話。 

E-MAIL：記錄該學員的電子郵件。 

地    址：記錄學員的地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料，可自動帶出

郵地區號。 

郵遞區號：記錄該學員居住地址的郵遞區號。 

就讀學校：記錄該學員所讀的學校。 

就讀年級：記錄該學員所讀的學校年級。 

專車接送：記錄該學員是否為專車接送。 

接送地點 : 記錄該學員接送的地點。 

里 程 數：記錄該學員接送的里程數。 

接送時段：記錄該學員接送時段。 

任職公司：記錄該學員目前的任職公司。 

職    務：記錄該學員任職公司的職務。 

公司地址：記錄學員的公司地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料，可自動
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帶出郵地區號。 

公司電話：記錄該學員公司的電話。 

公司傳真：記錄該學員公司的傳真。 

業務代號：記錄該學員所負責的業務(或老師)，點左鍵 2 下可以開窗選擇。 

業務名稱：記錄該學員所負責的業務(或老師)的名稱。 

聯 絡 人：記錄該學員的聯絡人。 

聯絡人電話：記錄該學員聯絡人的電話。 

聯絡人關係：記錄該學員與聯絡人的關係。 

聯絡人手機：記錄該學員聯絡人的手機。 

備註事項：若針對該學員有特別的事項要記錄，可將資料輸入。 

 
操作畫面（二）關係資料 

 
親友名稱：記錄該學員的其他親友姓名。 

親友關係：記錄該學員與該親友的關係。 

主    要：記錄該學員親友是否為主要的親屬。 

電  話：記錄該親友的電話。 

行動電話：記錄該親友的行動電話。 

公司名稱：記錄該親友的公司名稱。 

公司電話：記錄該親友的公司電話。 

職  稱：記錄該親友的職位名稱。 

備  註：如有其他備註事項，可以輸入於此。 
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操作畫面（二）教學註記 

 
適合教學方式：記錄該學員適合的教學方式(可複選)。 

加強科目明細：記錄該學員須加強的科目，可至系統參數設定裡設定欄位名稱。 

在家學習態度：記錄該學員在家學習的態度(可複選)。 

學校考試名次：記錄該在學校的考試名次。 

有意願的科目：記錄學員有意願要上的科目可以點選 自動代入或是自行輸

入。 

教學備註：如有其他教學上需要備註的事項，可以輸入於此。 
 
操作畫面（四）洽談記錄 

 
洽談日期：記錄跟學員洽談的日期。 

教員代號：記錄該次洽談的教職員代號。 
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教員名稱：記錄該次洽談的教職員名稱。 

受 訪 人：記錄該次洽談的受訪對象。 

處理狀況：記錄該次洽談的處理狀況。 

到府拜訪：記錄該次洽談是否到府拜訪。 

電話拜訪：記錄該次洽談是否電話拜訪。 

到校拜訪：記錄該次洽談是否到校拜訪。 

洽談摘要：記錄該次洽談的主題。 

詳細內容：點選內容可以記錄這次洽談的詳細內容。 

附  件：點選內容可以記錄這次洽談的照片。 

 

操作畫面（五）證照資料 

 
證照代號：記錄該學員擁有的證照代號。 

證照名稱：記錄該學員擁有的證照名稱。 

證照證號：記錄該學員擁有的證照證號。 

核發單位：記錄該學員擁有的證照核發單位。 

核發日期：記錄該學員核發此證照的日期。 

附件名稱：記錄該學員此證照其他的附件名稱。 

附  件：點選內容可以記錄這次洽談的照片。 
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操作畫面（六）經歷資料 

 
任職機構名稱：記錄該學員的工作地點。 

起 始 日：記錄該學員在該公司的開始上班時間。 

結 束 日：記錄該學員在該公司的離職時間。 

任職單位：記錄該學員在該間公司的任職單位。 

職  務：記錄該學員在該單位所擔任的職務。 

備  註：如該學員對於該經歷有其他備註事項可以輸入於此。 
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操作畫面（七）專屬資料 

 
如某些特殊欄位在前面幾頁找不到，可以在此建立，欄位名稱的部分可以在維

護→系統參數設定裡面的專屬欄位設定，詳細操作說明請參考系統參數章節。 
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第 5-02 章 學員類別資料建立 
 

操作畫面  

 

功能說明： 

建立學員類別資料，已備相關資料使用。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 5-03 章 學員等級資料建立 
 

操作畫面  

 

功能說明： 

建立學員等級資料，已備相關資料使用。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 5-04 章 學員名冊明細報表 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 建檔日期、出生日期、有效止日電腦預設為資料的最前及最後。 
[2] 學員代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最前及最後。 

[3] 性別可以點選項目選擇，課程類別可以下拉選擇類別。 

[4] 業務代號左鍵點 2 下或按 F2 開窗選擇。 

[5] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式(一般)： 
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報表格式(地址)： 

 
報表格式(接送表)： 
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第 5-05 章 學員證件套印處理 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 建檔日期電腦預設為資料的最前及最後。 
[2] 學員代號、業務代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最

前及最後。 

[3] 紙張格式可選擇連續標籤紙或是 A4 標籤紙。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式：  
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第 5-06 章 學員生日壽星名冊 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 建檔日期電腦預設為資料的最前及最後。 
[2] 學員代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最前及最後。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式：  

 

 

 

 

 

 



                                        學員管理篇 
 

 5-16 

第 5-07 章 學員族譜關係明細報表 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 學員代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最前及最後。 

[2] 輸入查詢絕對代數和最高代數以及報表格式列印。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式：  

直式: 

 
橫式: 
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第 5-08 章 期間訪談記錄明細 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 學員代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最前及最後。 

[2] 輸入查詢絕對代數和最高代數以及報表格式列印。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式：  
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第 6-01 章 課程開班管理系統 
操作畫面： 

 

功能說明： 

建立課程開班相關基本資料，以備相關單據使用。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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報表格式：

 
欄位說明： 

班別代號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

班別名稱：自行輸入該筆開班的班別名稱。 

課程代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開課程資料選擇視窗。 

課程名稱：電腦依課程代號顯示。 
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班別類別：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開班別類別資料選擇視窗。 

類別名稱：電腦依班別類別代號顯示。 

建檔日期：新增時，電腦會自動顯示天的日期。 

部門代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開部門資料選擇視窗。 

 

操作畫面(一) 開班資料 

 
欄位說明： 

開課日期：輸入預開課的日期。 

結業日期：輸入預結業的日期。 

報名人數：記錄目前總報名人數，由電腦自動顯示。 

總 人 數：記錄該開課班別的總人數。 

總 費 用：記錄該開課班別所需的總費用，由電腦自動算出後顯示。 

已上課次數：記錄該開課班別目前已上課的次數。 

課程週期：記錄該開班班別的課程週期。 

上課星期：記錄該開班班別上課星期。 

上課節數：記錄該開班班別上課節數。 

上課時段：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開時段資料選擇視窗。 

時段啟時：記錄該開班班別開始時間。 

時段止時：記錄該開班班別結束時間。 

總 時 數：記錄該開班班別總時數。 

每節時數：記錄該開班班別每節時數。 

總 天 數：由電腦自動計算(總時數/每節時數)。 

總 堂 數：記錄該開班班別總堂數。 

注意事項：如有其他該開班班別其他事項，可以把資料輸入於此。 

導師代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開教師資料選擇視窗。 

導師名稱：由電腦自動依導師代號顯示導師名稱。 
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導師電話：由電腦自動依導師代號顯示導師電話。 

導師手機：由電腦自動依導師代號顯示導師手機。 

講師代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開講師資料選擇視窗。 

講師名稱：由電腦自動依講師代號顯示講師名稱。 

講師電話：由電腦自動依講師代號顯示講師電話。 

講師手機：由電腦自動依講師代號顯示講師手機。 

助教代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開助教資料選擇視窗。 

助教名稱：由電腦自動依助教代號顯示助教名稱。 

助教電話：由電腦自動依助教代號顯示助教電話。 

助教手機：由電腦自動依助教代號顯示助教手機。 

教室代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開助教資料選擇視窗。 

教室名稱：由電腦自動依教室代號顯示教室名稱。 

教室地址：由電腦自動依教室代號顯示教室地址。 

目前狀態：記錄該開班班別目前狀態。 

狀態說明：記錄該開班班別狀態說明。 

實際開課日期：記錄該開班班別實際開課日。 

結業日期：記錄該開班班別結業日期。 

接續課程代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開課程資料選擇視窗。 

課程名稱：由電腦自動依接續課程代號顯示課程名稱。 

 

操作畫面(二) 費用明細 

 
欄位說明 

收費通知日期：記錄該費用明細收費通知日期。 

繳費期限日期：記錄該費用明細繳費期限日期。 

科目代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開費用科目資料選擇視窗。 

科目名稱：由電腦自動依科目代號顯示科目名稱。 
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單位金額：記錄單位金額，請自行輸入。 

雜    費：記錄此筆科目代號是否為雜費。 

期    數：記錄該筆科目代號單位金額所需分期期數。 

備    註：記錄此筆科目代號的備註事項。 
 

操作畫面(三) 課堂明細 

 
欄位說明： 

開課日期：記錄該課堂明細的開課日期。 

 

 

操作步驟(一) 

1. 點選 出現以下視窗 
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2. 輸入期數、間隔天數、上課時數，並選擇時段代號、教室代號講師代 

號後點選 資料，電腦會自動依你輸入的需求帶回明細。 

操作步驟(二) 

1. 點選 出現以下視窗 

 
2. 輸入期數、上課時數、勾選上課星期，並選擇時段代號、教室代號、講師 

代號後點選 資料，電腦會自動依你輸入的需求帶回明細。 

操作步驟(三) 

1. 點選 出現以下視窗 

 
2.輸入期數、間隔月數、上課時數，並選擇時段代號、教室代號、講師 

  代號後點選 資料，電腦會自動依你輸入的需求帶回明細。 
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操作步驟(四) 

1.點選 出現以下視窗 

 
2.輸入年度、月份、上課時數，並選擇時段代號、教室代號、講師 

  代號以及下方選擇需要上課的日期後點選 資料，電腦會自動 

  依你輸入的需求帶回明細。 

 

欄位說明： 

開課日期：記錄課堂開課日期，由電腦產生後自動代入或自行輸入。 

課程說明：記錄課堂課程說明，須自行輸入。 

上課時數：記錄此開課日期的上課時數，由電腦自動代入或自行輸入。 

時段代號：記錄開課日期上課時段，由電腦產生後自動代入；或按滑鼠左鍵點

二下（或按 F2）可以打開時段資料選擇。 
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時段啟時：記錄開課日期課程時段啟時，選擇時段代號後由電腦自動代入。 

時段止時：記錄開課日期課程時段止時，選擇時段代號後由電腦自動代入。 

教室代號：記錄開課日期教室代號，由電腦產生後自動代入或自行輸入。 

講師代號：記錄開課日期講師代號，由電腦產生後自動代入；或按滑鼠左鍵點

二下（或按 F2）可以打開教師資料選擇。 

講師名稱：記錄講師名稱，由選擇教師代號後電腦自動代入。 

已 上 課：記錄開課日期如有上課請勾選。 

實際上課日：記錄開課日期的實際上課日期。 

 

操作畫面(四) 學費明細 

 
欄位說明： 

總 人 數：電腦資料來源來自報名單，由電腦計算後代入。 

實際報名人數：電腦資料來源來自報名單，由電腦計算後代入。 

不足人數：電腦資料來源來自報名單，由電腦計算後代入。 

報名單號：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 

日    期：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 

學員代號：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 

學員名稱：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 

應繳金額：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 

已繳金額：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 

未繳金額：電腦資料來源來自報名單，由電腦自動代入。 
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操作畫面(五) 備註事項 

 
欄位說明： 

備註事項：此開班班別如有其他注意事項可以輸入在此。 
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第 6-02 章 課程報名管理系統 

操作畫面： 

 

功能說明： 

建立課程報名相關基本資料，以備相關單據使用。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

報表格式： 

 

欄位說明： 

報名單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

學員代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開學員資料選擇視窗。 
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學員名稱：電腦依照學員代號自動顯示學員名稱。 

行動電話：電腦依照學員代號自動顯示學員行動電話。 

地    址：電腦依照學員代號自動顯示學員地址。 

性    別：電腦依照學員代號自動選擇學員性別。 

身分證號：電腦依照學員代號自動顯示學員身分證號。 

關 係 人：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人。 

出生日期：電腦依照學員代號自動顯示學員出生日期。 

學員等級：電腦依照學員代號自動顯示學員等級。 

電    話：電腦依照學員代號自動顯示學員電話。 

關    係：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人名稱。 

英文名稱：電腦依照學員代號自動顯示學員英文名稱。 

就讀學校：電腦依照學員代號自動顯示學員就讀學校。 

電子郵件：電腦依照學員代號自動顯示學員電子郵件。 

關係人電話：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人電話。 

班別代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開班別資料選擇視窗。 

班別名稱：電腦依照班別代號自動顯示班別名稱。 

招生人數：電腦依照班別代號自動顯示班別招生人數。 

目前報名：電腦依照班別代號自動顯示班別目前報名人數。 

總 時 數：電腦依照班別代號自動顯示班別總時數。 

總 堂 數：電腦依照班別代號自動顯示班別總堂數。 

開課日期：電腦依照班別代號自動顯示班別開課日期。 
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結業日期：電腦依照班別代號自動顯示班別結業日期。 

收費通知：電腦依照班別代號自動顯示班別收費通知日期。 

繳費期限：電腦依照班別代號自動顯示班別繳費期限。 

課程代號：電腦依照班別代號自動顯示課程代號或按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）

可以打開課程資料選擇視窗。 

課程名稱：電腦依照課程代號自動顯示課程名稱。 

教室代號：電腦依照班別代號自動顯示教室代號或按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）

可以打開教室資料選擇視窗。 

教室名稱：電腦依照教室代號自動顯示教室名稱。 

教室地點：電腦依照教室代號自動顯示教室地點。 

報名日期：電腦預設為當天日期。 

部門代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開部門資料選擇視窗。 

部門名稱：電腦依照部門代號自動顯示部門名稱。 

業務代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開員工資料選擇視窗。 

業務名稱：電腦依照業務代號自動顯示業務名稱。 

學費合計：依照學費明細的金額資料作加總。 

雜費合計：依照雜費明細的金額資料作加總。 

金額合計：依照學費合計加上雜費合計為總合。 

收費單號：依照收費單資料，由電腦自行代入顯示。 

已繳金額：依照收費單資料，由電腦自行代入顯示。 

未繳金額：依照收費單資料，由電腦自行代入顯示。 
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操作畫面(一) 學費明細 

 

欄位說明： 

科目代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開費用科目資料選擇視窗。 

科目名稱：依科目代號由電腦自動代入顯示。 

金    額：此筆科目代號金額。 

預計收款日：此筆科目代號金額預計收款日。 

摘    要：此筆科目代號的其他備註項目可以建立於此。 

已繳金額：依照收費單，由電腦自動代入顯示目前已繳金額。 

 

操作畫面(二) 雜費明細 

 

科目代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開費用科目資料選擇視窗。 

科目名稱：依科目代號由電腦自動代入顯示。 

預計收款日：此筆科目代號金額預計收款日。 

期    數：此筆科目代號預計分期期數(會由選擇班別代號自動代入期數) 

單位金額：此筆科目代號的單位金額。 

金額合計：為單位金額*期數 
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分期明細：點選 會開啟以下視窗。 

 

會依照雜費輸入的分期點選 會自動幫你產生分期期數明細。 

欄位說明： 

科目代號：與雜費科目相同。 

科目名稱：電腦依照科目代號顯示科目名稱。 

金    額：由電腦計算後自動代入。 

預計收款日：由電腦計算後自動代入。 

摘    要：記錄該筆科目需要註記的事項。 

刪    除：勾選刪除存檔後該筆項目就會刪除。(如無項目電腦會自動產生一筆) 

收費單號：報名單轉收費單後，電腦會自動代入此筆收費單單號。 

收 費 序：由電腦自動產生。 
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第 6-03 章 上課點名管理系統 

操作畫面： 

 

功能說明： 

建立上課點名相關基本資料，以備相關單據報表使用。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

報表格式： 

 

欄位說明： 

報名單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

學員代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開學員資料選擇視窗。 
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學員名稱：電腦依照學員代號自動顯示學員名稱。 

行動電話：電腦依照學員代號自動顯示學員行動電話。 

地    址：電腦依照學員代號自動顯示學員地址。 

性    別：電腦依照學員代號自動選擇學員性別。 

身分證號：電腦依照學員代號自動顯示學員身分證號。 

關 係 人：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人。 

出生日期：電腦依照學員代號自動顯示學員出生日期。 

學員等級：電腦依照學員代號自動顯示學員等級。 

電    話：電腦依照學員代號自動顯示學員電話。 

關    係：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人名稱。 

英文名稱：電腦依照學員代號自動顯示學員英文名稱。 

就讀學校：電腦依照學員代號自動顯示學員就讀學校。 

電子郵件：電腦依照學員代號自動顯示學員電子郵件。 

關係人電話：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人電話。 

班別代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開班別資料選擇視窗。 

班別名稱：電腦依照班別代號自動顯示班別名稱。 

招生人數：電腦依照班別代號自動顯示班別招生人數。 

目前報名：電腦依照班別代號自動顯示班別目前報名人數。 

總 時 數：電腦依照班別代號自動顯示班別總時數。 

總 堂 數：電腦依照班別代號自動顯示班別總堂數。 

開課日期：電腦依照班別代號自動顯示班別開課日期。 



                                        開班管理篇 
 

 6-17 

結業日期：電腦依照班別代號自動顯示班別結業日期。 

收費通知：電腦依照班別代號自動顯示班別收費通知日期。 

繳費期限：電腦依照班別代號自動顯示班別繳費期限。 

課程代號：電腦依照班別代號自動顯示課程代號或按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）

可以打開課程資料選擇視窗。 

課程名稱：電腦依照課程代號自動顯示課程名稱。 

教室代號：電腦依照班別代號自動顯示教室代號或按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）

可以打開教室資料選擇視窗。 

教室名稱：電腦依照教室代號自動顯示教室名稱。 

教室地點：電腦依照教室代號自動顯示教室地點。 

報名日期：電腦預設為當天日期。 

部門代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開部門資料選擇視窗。 

部門名稱：電腦依照部門代號自動顯示部門名稱。 

業務代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開員工資料選擇視窗。 

業務名稱：電腦依照業務代號自動顯示業務名稱。 

學費合計：依照學費明細的金額資料作加總。 

雜費合計：依照雜費明細的金額資料作加總。 

金額合計：依照學費合計加上雜費合計為總合。 

收費單號：依照收費單資料，由電腦自行代入顯示。 

已繳金額：依照收費單資料，由電腦自行代入顯示。 

未繳金額：依照收費單資料，由電腦自行代入顯示。 
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操作畫面(一) 學費明細 

 

欄位說明： 

科目代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開費用科目資料選擇視窗。 

科目名稱：依科目代號由電腦自動代入顯示。 

金    額：此筆科目代號金額。 

預計收款日：此筆科目代號金額預計收款日。 

摘    要：此筆科目代號的其他備註項目可以建立於此。 

已繳金額：依照收費單，由電腦自動代入顯示目前已繳金額。 

 

操作畫面(二) 雜費明細 

 

科目代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開費用科目資料選擇視窗。 

科目名稱：依科目代號由電腦自動代入顯示。 

預計收款日：此筆科目代號金額預計收款日。 

期    數：此筆科目代號預計分期期數(會由選擇班別代號自動代入期數) 

單位金額：此筆科目代號的單位金額。 

金額合計：為單位金額*期數 
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分期明細：點選 會開啟以下視窗。 

 

會依照雜費輸入的分期點選 會自動幫你產生分期期數明細。 

欄位說明： 

科目代號：與雜費科目相同。 

科目名稱：電腦依照科目代號顯示科目名稱。 

金    額：由電腦計算後自動代入。 

預計收款日：由電腦計算後自動代入。 

摘    要：記錄該筆科目需要註記的事項。 

刪    除：勾選刪除存檔後該筆項目就會刪除。(如無項目電腦會自動產生一筆) 

收費單號：報名單轉收費單後，電腦會自動代入此筆收費單單號。 

收 費 序：由電腦自動產生。 
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第 6-04 章 班別類別建立系統 

操作畫面  

 

功能說明： 

建立班別類別資料。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 6-05 章 時段資料建立系統 
操作畫面  

 

功能說明： 

建立時段資料。 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 6-06 章 班別學員名冊報表 
操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 建檔日期、結業日期，電腦預設為資最前及當天時間。 

[2] 班別代號、課程代號，按滑鼠左鍵兩下，可開查詢視窗，電腦預設資料為最

前及最後。 

[3] 班別類別、部門代號可以滑鼠左鍵點 2 下或按 F2 開查詢視窗。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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分班列印 
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第 6-07 課 班別上課簽到名冊 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 班別代號、教室代號、導師代號、講師代號、助教代號，按滑鼠左鍵兩下，

可開查詢視窗 

[2] 開課班序可以點選 開啟查詢視窗選擇班序。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 6-08 課 期間開班明細報表 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 班別代號、教室代號、講師代號，按滑鼠左鍵兩下或按 F2，可開查詢視窗 

[2] 開課日期電腦預設為資料日期的最前及最後。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 6-09 課 期間學員報名明細 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 報名期間電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 學員代號、班別代號、課程代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  
視窗選擇。 

[3] 學員類別、部門代號、業務代號、教室代號，可以下拉選單選擇。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 6-10 課 期間學員出勤明細 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 上課日期電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 學員代號、班別代號、課程代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  
視窗選擇。 

[3] 可以選擇排序方式及出勤報到已勾選方式選擇 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 6-11 課 期間教師鐘點明細 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 上課日期電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 班別代號、課程代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  視窗選擇。 

[3] 導師代號、講師代號、助教代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  
視窗選擇。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 6-12 課 學員預計結業明細 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 結業日期電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 課程代號、教室代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  視窗選擇。 

[3] 導師代號、講師代號、接續課程，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  
視窗選擇。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式： 
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第 7-01 章 繳費通知列印處理 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 預計收款日電腦預設為當天日期。 

[2] 學員代號、科目代號、班別代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  
視窗選擇。 

[3] 選擇報表格式及是否合併列印。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式(郵件)： 
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報表格式(標準)： 

 
報表格式(收據式雙)： 
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報表格式(收據式單)： 
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報表格式(一般)： 
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第 7-02 章 收費資料建立系統 

操作畫面： 

 

功能說明： 

建立收費相關基本資料，以備相關單據報表使用。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
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報表格式(郵件)： 

 
報表格式(標準)： 
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報表格式(收據式雙)： 
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報表格式(收據式單)： 
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報表格式(一般)： 

欄位說明： 

收費單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

學員代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開學員資料選擇視窗。 

學員名稱：電腦依照學員代號自動顯示學員名稱。 

學員電話：電腦依照學員代號自動顯示學員電話。 

關    係：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人名稱。 

聯 絡 人：電腦依照學員代號自動顯示學員聯絡人。 

電    話：電腦依照學員代號自動顯示學員聯絡人電話。 

課程代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開課程資料選擇視窗。 

課程名稱：電腦依照課程代號自動顯示課程名稱。 

班別代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開班別資料選擇視窗。 

班別名稱：電腦依照班別代號自動顯示班別名稱。 

單據類別：自行輸入此張單據所屬類別。 

報名單號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開報名資料選擇視窗。 

資料來源：選擇資料來源，已供報名單明細代入。 

業務代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開員工資料選擇視窗。 

業務名稱：電腦依照業務代號自動顯示業務名稱。 

部門代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開部門資料選擇視窗。 

部門名稱：電腦依照部門代號自動顯示部門名稱。 

合    計：依照收費明細的金額資料作加總。 

已繳金額：依照繳費資料，由電腦自行代入顯示。 
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操作畫面(一) 學費明細 

 

欄位說明： 

科目代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開費用科目資料選擇視窗。 

科目名稱：依科目代號由電腦自動代入顯示。 

金    額：此筆科目代號金額。 

預計收款日：此筆科目代號金額預計收款日。 

摘    要：此筆科目代號的其他備註項目可以建立於此。 

實際收款日：由電腦依照繳費單自動代入顯示。 

結    案：由電腦依照繳費單自動代入顯示。 

結案說明：如有其他備註事項，可以在此輸入。 

目前已收：電腦會依照繳費單自動代入目前已收款金額。 
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第 7-03 章 催繳通知列印處理 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 預計收款日電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 學員代號、科目代號，可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  視窗選擇。 

[3] 通知內容，請輸入預列印的催繳內容。 

[4] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 
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報表格式：  
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第 7-04 章 繳費資料管理系統 

操作畫面： 

 

功能說明： 

建立費用繳費相關基本資料，以備相關單據報表使用。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

欄位說明： 

繳款單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

學員代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開學員資料選擇視窗。 

學員名稱：電腦依照學員代號自動顯示學員名稱。 

聯絡電話：電腦依照學員代號自動顯示學員電話。 

關    係：電腦依照學員代號自動顯示學員與關係人的關係。 

姓    名：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人。 
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電    話：電腦依照學員代號自動顯示學員關係人電話。 

繳款日期：電腦預設為當天日期。 

付款方式：請自行輸入此繳費付款方式。 

銀行帳號：請自行輸入此繳費銀行帳號。 

信用卡號：請自行輸入此繳費信用卡號。 

本次收現：請自行輸入本次繳費現金金額。 

期    票：請自行輸入本次繳費支票金額。 

折    讓：請自行輸入本次繳費折讓金額。 

退    款：請自行輸入本次繳費退款金額。 

備    註：如有本次繳費備註是相請在此輸入。 

沖帳總計：本次沖帳金額之總計。 

 

操作畫面: 

 

欄位說明： 

收費單號：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 

收 費 序：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 

科目代號：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 
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科目名稱：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 

預計收款日：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 

應收金額：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 

目前未收：由代未繳單後電腦自動代入顯示。 

本次沖帳：按下自動沖帳後，電腦會平均分配。 

結    案：如果此收費科目已結案請自行勾選。 
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第 7-05 章 繳費收據列印處理 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 繳費單號、科目單號電腦預設為最前及最後。 

[2] 學員代號可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢  視窗選擇。 

[3] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 
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報表格式： 
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第 7-06 章 期間未繳明細報表 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 預計收款日電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 學員代號、科目代號電腦預設為最前及最後或可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 
F2 開啟查詢視窗選擇。 

[3] 業務代號可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗選擇。 

[4] 學員類別可以下拉選擇，請選擇型態及報表格式。 

[5] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式(未繳)： 
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報表格式(應收)： 

 
報表格式(科目總計)： 
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第 7-07 章 期間學員應收總表 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 預計收款日電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 學員代號電腦預設為最前及最後或可以點擊滑鼠左鍵 2下或按 F2開啟查詢

視窗選擇。 

[3] 業務代號、班別代號可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗選擇。 

[4] 學員類別可以下拉選擇，請選擇報表格式。 

[5] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式(依學員)：  

 
報表格式(依日期)： 
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第 7-08 章 期間收款明細報表 

操作畫面： 

 
功能說明： 
[1] 繳款日期電腦預設為資料的最前及最後。 

[2] 學員代號、科目代號電腦預設為最前及最後或可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 
F2 開啟查詢視窗選擇。 

[3] 班別代號可以點擊滑鼠左鍵 2 下或按 F2 開啟查詢視窗選擇。 

[4] 請選擇排序方式及報表格式。 

[5] 輸出方式可選 或 （參考報表模式操作說明）後電腦自動顯示 

 
報表格式(總表)：  

 
報表格式(明細)： 
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第 8-01 章   廠商請購管理系統 

 
操作畫面 

 

功能說明： 

內部員工欲請購貨品時，使用本功能輸入欲購買資料，作為進貨之依據。 

操作步驟： 

 

  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

報表格式： 
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欄位說明： 

請購單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

下單日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開廠商資料選擇視窗，所輸入廠

商代號於廠商基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料不在

檔內”；按 鈕，可提供廠商多重查詢功能，尋找廠商資料。 

 

可依廠商代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢，如地址輸

入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之所有廠商資料，點

選所要查詢之廠商代號，再按 ，電腦取回廠商代號。 

幣  別：此請購單上使用的幣別。 

匯  率：此請購單上使用的幣別之匯率。 

廠商名稱：此欄位為自動依據所輸入的廠商代號找到相對應的名稱顯示出來。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選擇

視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗 
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可依原廠貨品代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢，按

鈕後，若查詢資料大於一筆，電腦顯視多筆視窗，可點選貨

號後按 鈕，可取回該筆貨號 。 
 

貨品名稱：依貨品代號，自動顯示。 

預 交 期：記錄貨品的預交期。 

數  量：貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可輸入三種數量單

位，電腦自動換算單位數量。 
 

 
 

單  位：記錄貨品的單位。 

單  價：記錄貨品的單價。 

總  價：記錄貨品的總價。 

金額小計：記錄此請購單的金額小計 

付款條件：記錄此請購單的付款條件，電腦依廠商基本資料預設。 

稅  別：記錄此請購單的稅額，電腦預設 5%。 

總計金額：記錄此請購單的總計金額。 

備  註：記錄此請購單的備註。 

   ：新增一筆空白資料於最後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

   ：刪除目前游標所在之資料. 

   ：覆製目前游標所在之資料於最後一筆. 

 ：整批代入貨品資料，按此鈕出現以貨品多重輸入視窗， 
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可輸入欲代入之啟始及終止貨號（預設全部貨品），按  鈕 

電腦顯示貨品資料，於欲選入貨號前之選擇欄位點選（按滑鼠一下，出現 V）

再按 鈕，便可整批代入貨品資料. 
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第 8-02 章   進貨資料管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

 
記錄廠商進貨資料，庫存增加，產生對應之應付帳款。 

 

操作步驟： 

 

  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 
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報表格式 : 

 

欄位說明： 

進貨單號：電腦依參數設定﹙進銷參數設定之單號設定﹚若選流水號，電腦自

動跳號，否則自行輸入，若重複電腦會自動提示。 

          按右鈕  可代入請購單資料（按滑鼠左鍵兩下可開查詢視窗） 

 

進貨日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開廠商資料選擇視窗，所輸入

代號於基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料 

不在檔內”；按 鈕，可提供多重查詢功能，尋找廠商資料。 
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廠商名稱：電腦自動依廠商代號顯示。 

交貨地址：為此進貨單的廠商之送貨地址，自行輸入，可使用地址輸法。 

備  註：為此進貨單的備註。 

幣  別：為此進貨單的幣別。 

匯  率：為此進貨單的幣別匯率。 

項  次：自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於最後一筆輸

入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項次不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選擇

視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗 

 

 

可依原廠代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢， 

按  鈕後，若查詢資料大於一筆，電腦顯視多筆視窗，可點

選貨號後按 鈕，可取回該筆貨號 。 
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貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出來。 

進貨數量：記錄進貨的貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗，可輸入

三種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 

 
 

單  位：記錄進貨的貨品單位，會自動帶出。 

單  價：記錄進貨的貨品單價。 

總  價：記錄進貨的貨品數量 × 單價。 

發票號碼：記錄進貨單的發票號碼。 

進貨小計：記錄此進貨單的金額小計。 

加 值 稅：記錄此進貨單的稅別。 

帳款月份：電腦依廠商基本資料之結帳日產生對帳月份，可修改。 

送貨方式：記錄進貨的送貨方式。  

付款方式：電腦由廠商基本資料付款方式預設可修改。 

總計金額：記錄進貨的總計金額。 

進貨庫別：記錄進貨的進貨庫別。 

    ：新增一筆空白資料於最後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

    ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於最後一筆. 

    ：整批代入貨品資料，按此鈕出現貨品多重選擇視窗，可輸入本次數量。 
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可輸入欲代入之啟始及終止貨號（預設全部貨品），按  鈕電腦顯示

貨品資料，於欲選入貨號前之 選擇 欄位點選（按滑鼠一下，出現 V）再按

鈕，便可整批代入貨品資料。 
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第 8-03 章   進貨退出管理系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

本功能為進貨後，不良品之退貨之記錄，會產生應付帳款減項及庫存減少。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

報表格式 : 
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欄位說明： 

退貨單號：此電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定）。 

退貨日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

進貨單號：輸入進貨單號後，按右邊  按鈕可帶入進貨資料。 

（此欄位可按 F2，或點二下滑鼠左鍵開進貨單查詢視窗）。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以打開廠商資料選擇視窗，所輸入

代號於基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料不在檔內”；
按 鈕，可提供多重查詢功能，尋找廠商資料。 

   
 

廠商名稱：電腦自動依廠商代號顯示。 

進貨地址：記錄此進退單的進貨住址。 

備  註：記錄此進退單的備註。 

幣  別：記錄此進退單的幣別。 

匯  率：記錄此進退單的匯率。 

項  次：自動產生，可修改，如欲在 1.0 及 2.0 中插入一項，可於最後一筆輸

入項次 1.1，存檔後，電腦依此欄位排序（項次不可重複）。 

貨品代號：此欄位為可開窗欄位，點滑鼠左鍵二下（或按 F2）可以開貨品選擇

視窗，若輸入貨號於貨品基本資料未建立，則無法輸入。 

按滑鼠右鍵，出現貨品查詢視窗 
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可依原廠代號，條碼編號，貨品類別，貨品名稱多重查詢， 

按  鈕後，若查詢資料大於一筆,電腦顯視多筆視窗，可點選

貨號後按 鈕，可取回該筆貨號  

貨品名稱：此欄位為自動依據所輸入的代號找到相對應的名稱顯示出來。 

退貨數量：記錄退貨的貨品數量，按滑鼠右鍵，可開多單位輸入視窗， 

可輸入三種數量單位，電腦自動換算單位數量。 

 

單  位：記錄貨品單位，會自動帶出。 

單  價：記錄進退單的單價，按滑鼠左鍵點二下可以打開最近進貨進價視窗。 

總  價：記錄此進退單的總價。 

帳款月份：電腦預設為本月，不計結帳月。 

發票號碼：記錄此進退單的發票號碼。 

退貨小計：本張單之退貨小計，按 鈕，可重新計算「單價」及「小計金額」

為“未稅”（除 1.05）。 

退貨庫別：記錄此進退單的退貨庫別。 

稅  別：記錄此進退單的稅別。 

退貨方式：記錄此進退單的送貨方式。 

總計金額：記錄此進退單的總計金額。 

沖    帳：若本單於應付沖帳扣除，電腦會記錄已沖帳，於帳單中不再出現。 
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      ：新增一筆空白資料於最後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

      ：刪除目前游標所在之資料. 

      ：覆製目前游標所在之資料於最後一筆. 
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第 8-04 章   期間請購明細報表 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據請購單資料，依條件，查詢請購期間請購資料。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 8-05 章   期間進貨明細報表 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨單資料，依條件，查詢期間進貨資料。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 8-06 章   期間貨品進貨明細 

操作畫面  

 

功能說明： 
 
[1]依據進貨單資料，依條件，查詢期間資料。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 8-07 章   期間進退明細報表 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨退出單資料，依條件，查詢期間資料。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 9-01 章   應付對帳單明細表 

操作畫面  

 

功能說明： 
 
[1]依據進貨單之帳款月份列印出廠商對帳明細，以提供每月對帳。 

其中包含本月退貨資料(對帳月份須與進貨單及進退單之帳款月份一致) 。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開廠商查詢視窗(電腦預設全部廠商) 。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

[4]本對帳單詳列單據總額。 

報表格式： 
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第 9-02 章   應付對帳單總計表 
操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨單之帳款月份列印出廠商對帳明細，以提供每月對帳。 
其中包含本月退貨資料（對帳月份須與進貨單及進退單之帳款月份一致）。 
 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開廠商查詢視窗（電腦預設全部廠商）。 
 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 
[4]本對帳單詳列單據總額。 

報表格式： 
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第 9-03 章   應付帳款統計分析 

操作畫面  

 

功能說明： 

[1]依據進貨單之帳款月份列印廠商每月應付帳款總計表。 

其中對帳月份須與進貨單及進退單帳款月份一致，上前未收不含上期退 

未沖。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開廠商查詢視窗（電腦預設全部廠商）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 9-04 章 應付沖帳管理系統 
 
操作畫面（一）進貨沖帳明細 

 

功能說明： 

本功能為對帳單列印完後，付款時之沖帳記錄，執行本功能沖完帳後， 

於應付帳款不會再出現。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

報表格式 : 
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新增作業 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
可以開始建立資料。 

步驟 2：輸入欲沖帳之廠商代號，及沖帳幣別（幣別與進貨單不一致，無法 

自動代入進貨資料，無幣別可輸入空白）。 

步驟 3：輸入欲沖帳之帳款月份，按 鈕，電腦自動代入此廠商本月份以前 

未沖帳明細（若未輸入帳款月份，將代入此廠商所有未沖進貨資料，

沖帳月份需與進貨單之帳款月份相同）。 
步驟 4：輸入本次沖帳之收現.期票.折讓.預收及退貨金額，電腦自動加總本 

次沖帳總計，按 鈕，電腦自動由所代出之第一筆進貨單開始 
自動沖帳，填入本次折讓金額及沖帳總額（可自行手動調整）。 

步驟 5：電腦自動依退貨單之帳款月份代入相關退貨資料，若於本次沖帳為 

退貨扣款者，請於是否沖帳處，點選滑鼠打 V，表本筆已沖。 

步驟 6：當各頁面輸入完畢，請點取 按鈕，將資料儲存起來，亦可點 

選 按鈕放棄存檔。 
 

欄位說明： 

沖帳序號：電腦依參數設定（請參考進銷參數設定之單號設定 ）。  

沖帳日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。 

廠商代號：按滑鼠左鍵點二下（或按 F2）可以開廠商資料選擇視窗，所輸入 

廠商代號於廠商基本資料未建立時，無法輸入，出現訊息“此資料

不在檔內”；按 鈕，可提供廠商多重查詢功能，尋找廠商資料。 
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可依廠商代號，統一編號，電話，名稱或地址多重查詢，如地址 

輸入忠孝東路，電腦列出所以地址中有忠孝東路之所有廠商資料，

點選所要查詢之廠商代號，再按 ，電腦取回廠商代號. 

廠商名稱：電腦依廠商檔自動帶入。 

本次付現：廠商沖帳時用現金，填於此欄。 

期  票：廠商沖帳時用期票，填於此欄。 

折  讓：廠商沖帳時有折讓金額，填於此欄。 

預付金額：廠商沖帳時有預收款，填於此欄。 

退貨金額：廠商沖帳時用退貨，填於此欄，退貨明細，於下頁點選。 

沖帳總計：自動算出「現金＋期票＋折讓＋預收＋退貨」沖帳金額 

          點選右鈕，電腦自動依沖帳總計金額逐筆填入沖帳總額。 

幣  別：為此張沖帳單的幣別，需要與進貨單幣別一致。 

匯  率：為此張沖帳單的幣別匯率。 

帳款月份：為此張沖帳單的帳款月份，點選右鈕 ，電腦自動代入此客戶 

帳款月份以前（含本月份）未沖帳之銷貨單資料代入沖帳明細， 

以利沖帳. 沖帳方式可採自動沖（點選沖帳總計右鈕 ）， 
或自行輸入沖帳總額。 

進貨單號：可按滑鼠左鍵兩下，開窗選入未沖進貨單。 

進貨日期：依進貨單號，自動顯示。 

進貨金額：依進貨單號，自動顯示。 
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目前未付額：為進貨單上的目前未付額，自動算出 。                                  

本筆折讓金額：為此筆進貨單上的本次沖帳折讓金額 。 

沖帳總額（含折讓）：為此筆進貨單本次沖帳總金額，可修改，加總後須等於 

沖帳總計，實為本次實收沖帳＋本次折讓金額。 

備 註：為此沖帳單上的備註。 

    ：新增一筆空白資料於最後一筆（按 ↓ 鍵亦可）. 

    ：刪除目前游標所在之資料. 

    ：覆製目前游標所在之資料於最後一筆. 

操作畫面（二）進退沖帳明細 

 

欄位說明 : 

退貨單號：本次沖消之退貨明細，可自行輸入或按滑鼠左鍵兩下。 

退貨日期：依退貨單號自動顯示退貨日期。 

進貨單號：依退貨單號自動顯示。 

退貨金額：此沖帳單上有退貨的資料之退貨金額。 

是否沖帳：為此張退貨是否要沖帳，若沖帳後，下次不會在出現退貨的金額 

沖帳方式為一次沖完的方式，不可分批沖帳。 

採購單號 : 此為預留欄位，須升級標準版才有採購單功能。 
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第 9-05 章   期間付款沖帳明細 
操作畫面  

功能說明： 
[1]依據應付沖帳單資料，依條件，查詢沖帳期間資料。 

[2]廠商代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]查詢日期為沖帳日期。 

[4]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式: 
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第 10-01 章  費用科目基本資料建立 

操作畫面 

 
 

功能說明： 
建立費用科目基本資料。 

 
新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 

 
欄位說明： 

科目代號：紀錄所有的費用科目代號，已便於開課、報名及收費文件管理系統

中，帶入選擇用。 

科目名稱：紀錄所有的費用科目名稱。 

預設金額：紀錄該科目預設之金額。 
預  設：勾選該科目是否為預設科目。 
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雜  費：勾選該科目是否為雜費科目。 

月：紀錄該費用科目對應之月份。 

日：紀錄該費用科目對應之日期。 

備  註：紀錄該費用科目備註項目。 
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第 10-02 章  部門資料建立 
 
操作畫面 

 
 

功能說明： 

建立部門參考檔。 

 
新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 10-03 章  貨品類別建立 
 
操作畫面 

 
 

功能說明： 
 

建立貨品類別資料。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 10-04 章  教材貨品建立系統 

操作畫面 

 

功能說明： 

本功能為教材貨品資料建檔，以便日後相關單據之使用。 

 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

 

一般表格 
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規格表 

 
 
單價表 

 
 
包裝表 

 
 
圖片表 

 
成本表 
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圖片表（含成本） 

 
 

欄位說明： 

貨品代號：新增時，自行輸入２０碼為限。 

類  別：資料來源為貨品類別建立之類別，需先建立。 

停  產：若點選後，相關報表可選擇不印停產資料（如分倉庫存表）。 

貨品名稱：自行依需求建立，可按滑鼠右鍵二下，可開啟片語視窗，一般 

建議先建立貨品名稱，若長度不足，才考慮貨品規格。 

貨品規格：自行依需求建立，可按滑鼠右鍵二下，可開啟片語視窗，一般 

建議先建立貨品名稱，若長度不足，才考慮貨品規格。 

計量單位：貨品庫存單位。 

單位重量：庫存單位之重量以做為日後總重之統計之明。 

大 單 位：貨品資料之最大單位（如箱，但庫存單位為片）。 

換 算 值：最大單位對計量單位之換算值。 

（如１箱＝１４４片，１４４為換算值）。 

中 單 位：貨品資料之中單位（如１箱＝２４盒＝１４４片大單位為盒）。 

換 算 值：中單位對計算單位之換算值。 

廠  牌：記錄貨品之廠牌大小為一說明欄位，相關報表可查詢。 

型  別：記錄貨品之型別大小為一說明欄位，相關報表可查詢。 

最近入庫：電腦自動記錄，做為貨品滯銷分析用。 
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最近出庫：電腦自動記錄，做為貨品滯銷分析用。 

主供應商：自行輸入主要供應商代號，可按右鈕開窗帶入。 

廠商名稱：電腦依主供應商代號，自動顯示。 

條碼編號：設定與貨品代號相同。 

原廠編號：記錄主供應商之原廠貨品編號。 

標準售價：自行輸入。 

目前庫存：電腦依單據異動，自行顯示，按右邊 按鈕，可查詢分倉庫存。 

安全庫存：自行輸入，可產生安全庫存報表及檢核不足安全庫存資料。 

平均成本：電腦依進貨自行計算，預設為「移動加權平均成本」 。 

標準成本：自行輸入，電腦依參數設定成本方式計算。 

詳細規格：規格欄位不足，可利用此欄位無限行輸入。 

照片檔名：自行輸入照片檔案位置，可點選右鈕開窗選入，照片檔可為， 

BMP 或 JPG 等。 

操作畫面（二）MORE 
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建檔日期：在新增時，系統會自動顯示系統當天的日期。若是新增時沒有顯示，

則游標到此欄位時，也會自動顯示系統當天的日期。 

英文描述：此貨品的英文描述。 

詳細規格：此貨品的詳細規格。 

包裝方式：此貨品的包裝方式，貿易系統使用。 

淨重(NW)：此貨品的淨重，貿易系統使用。 

毛重(GW)：此貨品的毛重，貿易系統使用。 

材積 Mesa：此貨品的材積，貿易系統使用。 

單位材積：此貨品的單位材積，於貿易系統中自動計算報價用（CIF 或 C&F）。 

產品類別：與第一頁之類別相同欄位。 

廠商進價：與第一頁之平均成本相同。 

關稅率％：進口貿易成本分析使用，若進口稅率為 1.5 則輸入 50%。 

包裝數量：數據化包裝方式，如 1pcs/CTN 則包裝數量為 1，此做為自動計算 

          箱數之用。 

商    標：說明標位於相關報表可選擇此條件。 

來    源：資料建檔來源電腦自動產生。 

標準售價：同第一晝面之標準售價。 

英文單位：可依參數設定選擇相關出口文件列印之單位。 

備    註 : 自行輸入。 

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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第 10-05 章  教職員類別資料建立 
 
操作畫面 

 
 

功能說明： 
 

建立教職員類別資料。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 10-06 章  教職員工資料建立系統 
操作畫面 

 
 

功能說明： 

用以建立教職員工的個人資料，以利管理教職員工目前狀態。 

 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 
 

欄位說明: 

員工代號：新增時，自行輸入２０碼為限 

員工名稱：自行依需求建立，可記錄該員工的姓名。 

身分類別：資料來源為員工類別建立之類別，需先建立。 

地 址：可記錄該員工的聯絡地址，點選 可以使用地址輸入法（如下圖）。 
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電   話：可記錄該員工的聯絡電話。 

手    機：可記錄該員工的手機號碼。 

到職日期：可記錄該員工的到職日期，點選 可以使用萬年曆，可以用點選的 

方式輸入日期。 

離職日期：可記錄該員工的離職日期，點選 可以使用萬年曆，可以用點選的 

方式輸入日期。 

聘用方式：此欄位為自行輸入的欄位，可記錄該員工的聘僱方式。 

職務說明：此欄位為備註欄位，可針對該員工的職務加以說明。 

照  片：此欄位可以放入員工的照片，點選 可找尋照片路徑，照片建議 

以英文名稱為主，且路徑不要超過２０個字。 
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第 10-07 章  幣別資料建立 
操作畫面 

 
 

功能說明： 
建立幣別參考檔。 

 
新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

可新增或修改一筆資料。 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 

 
欄位說明： 

幣別代號：紀錄所有的幣別代號，已便於報價文件管理系統中，下拉選擇用。 

匯    率：紀錄所有的幣別與台幣的匯率。 

幣別名稱：紀錄所有的幣別名稱。 

更新日期：紀錄所有的匯率變更日期。 
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第 10-08 章   教職員工名冊報表 

操作畫面  

 

功能說明： 
 

[1]依據教職員工基本資料建立系統帶入列印資料。 

[2]員工代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 10-09 章  廠商基本資料管理系統 
 
操作畫面（一） 

功能說明： 

廠商之基本相關資料、建稿、日後有需要可以隨時『查詢』調閱，亦可列印 

清冊，分發給相關人員，以供隨時翻閱使用，且系統相關廠商資料，皆參考 

本基本資料，其中對某些位欄立如果覺得沒需要建立，可予略過不必理會。 

 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單檔模式操作步驟。 

 

 

 

 

報表格式  : ( 一般 ) 
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報表格式  : ( 地址 ) 

 

報表格式  : ( E-MIAL ) 

 
欄位說明： 

廠商代號：此欄為鍵值欄，用於輸入廠商編號，空白或輸入已編的廠商編號 
系統會不讓您存檔。 

 
廠商名稱：輸入公司全名。 
發票地址：記錄廠商的發票地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料，可 

自動帶郵地區號。 

使用方法: 

[1]點選 鈕，出現縣市選擇視窗，點選欲輸入縣市按 鈕 

[2]再點選 鈕，出現該縣市之鄉鎮資料，點選欲輸入鄉鎮按 

鈕. 

[3]再點選 鈕，出現該鄉鎮之路村街資料，點選欲輸入路 
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按  鈕。 

[4]輸入號或由劃面點選數字。 

    [5]按確定鈕，帶回地址及郵地區號。  

  

     
 

操作劃面： 

 
 

 

公司地址：記錄廠商的公司地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料。 

工廠地址：記錄廠商的工廠地址、點選 可使用地址輸入法輸入資料。 

E-MAIL ：記錄廠商的 EMAIL 位址。 

電  話：記錄廠商的電話。 

傳  真：記錄廠商的傳真。 

付款方式：記錄廠商付款方式採貨到、或月結幾天期票。 

結 帳 日：記錄廠商每月結帳日、銷貨時會在帳款月份欄位中，預設月份。 

統一編號：記錄廠商公司統一編號。 

簡  稱：記錄廠商簡稱。 
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負 責 人：記錄該廠商的負責人姓名。 

聯 絡 人：記錄該廠商的聯絡人姓名。                            

行  動：記錄該廠商的行動電話。 

信用額度：記錄每一位廠商之帳款允許的額度，此為參考欄位，無實質管制 

          功能，若有需求可升級標準版。  

國 家 別：記錄廠商所屬的國家別，例如：台灣、美國、日本……等。 

備  註：若針對該廠商別外有特別的事項要記錄，可將資料輸入。 

 

※ 以上欄位，因版本不同，能使用之功能亦不同，須視版本而定。 
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第 10-10 章  庫別資料建立 
 
操作畫面 

 
 

功能說明： 
 

建立貨品倉庫的庫別。 

 

新增／修改： 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，再將滑鼠點到最後一筆按↓向下鍵 

   

可新增或修改一筆資料。 

 

步驟 2：點取 或點取 按鈕放棄存檔。 
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第 11-01 章   貨品條碼列印處理系統 

操作畫面 

 

 
功能說明： 
 
[1]依貨品檔資料列印條碼標籤，貨品代號可按滑鼠左鍵兩下開查詢視窗。 

[2]點選確定後，可修改每張標籤之內容，及列印張數。再點確定，列印標籤。 

[3]設定請點選“參數調整”按鈕有詳細說明。 

[4]條碼列印機必須為“元欣”可以連結之廠牌，方能直接列印。 

[5]條碼格式，條碼大小可自行透過條碼列印機，本身之服務程式，可自行調整。 
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貨品條碼列印 
[1]格式一 

 
[2]格式二 

 
[註]以上格式介紹 for labelview7.0 
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第 11-02 章   學員郵寄標籤列印處理 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]依學員代號列印郵寄標籤，學員代號及學員等級可按滑鼠左鍵兩下開查詢視

窗。 

[2]點選類別確定後，列印標籤。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 11-03 章   貨品標籤列印處理 

操作畫面 

 

功能說明： 

[1]依貨品代號列印郵寄標籤，貨品代號可按滑鼠左鍵兩下開查詢視窗。 

[2]點選類別確定後，列印標籤。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 12-01 章   業務學員報名明細 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據報名管理所選擇之業務代號帶入資料。 

[2]業務代號、部門代號及教室代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦

預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 12-02 章   業務學員報名統計表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據報名管理所選擇之業務代號帶入學員報名資料。 

[2]班別代號、部門代號及教室代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦

預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-01 章   貨品進貨總計報表 

操作畫面  

 

功能說明： 
 

[1]依據進貨單及進貨退回單總計貨品進貨數量及總價。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 13-02 章   廠商進貨總計報表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據進貨單及進貨退回單總計貨品進貨數量及總價。 

[2]廠商代號及貨品代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-03 章   課程開班總計表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據開班管理及報名管理帶入總計資料。 

[2]導師代號、講師代號及助教代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦

預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-04 章   科目繳費總計圖表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據繳費單管理帶入總計資料及產生選擇之圖表。 

[2]部門代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-05 章   學員出勤統計表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據學員資料管理系統的帶入資料產生報表。 

[2]學員代號及業務代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-06 章   學員洽談統計報表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據學員資料管理的洽談紀錄帶入資料產生報表。 

[2]班別代號及學員等級可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-07 章   教師鐘點統計報表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據點名上課資料管理的帶入資料產生報表。 

[2]班別代號及課程代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 13-08 章   學員類別統計圖表 

操作畫面  
 

 
 

功能說明： 
 

[1]依據學員資料管理系統的帶入資料產生報表。 

[2]學員代號及業務代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預設全部）。 

[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

 

報表格式： 
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第 14-01 章  精靈參數設定 

操作畫面 

(一) 補課精靈 

 

(二) 來電精靈 
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(三)郵件精靈 

 

(四) 簡訊精靈 
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(五)待辦精靈 

 
 

(六)催繳精靈 
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(七)匯入精靈 
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第 14-02 章  補課精靈模組 

操作畫面 

(一)補課精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟  動：選擇啟動或不啟動。 

補課單號：選擇依流水號或自訂補課單號。
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操作畫面 

(二)學員補課管理系統 

 

功能說明： 

建立學員補課資料管理系統，可往後查詢補客資料。 

操作步驟： 

  請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

 

欄位說明： 

補課單號：電腦依參數設定流水號或自訂，若重複電腦會自動提示。 

          按右鈕  可代入請購單資料（按滑鼠左鍵兩下可開查詢視窗） 

建檔人員：電腦依員工資料建立系統選擇自動帶入員工代號。 

人員名稱：依建檔人員選擇之代號自動帶入該代號人員名稱。 
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結  案：選擇該補課是否已結案。 

結案日期：紀錄該補課之結案日期。 

補課班別：電腦依開班管理資料建立系統中選擇帶入班別資料。 

補課班序：選擇該補課之補課班序。 

補課日期：紀錄該補課動作之日期。 

補課時段：電腦依時段資料建立系統選擇帶入之時段資料。 

建檔日期：電腦預設為新增日期。 

建檔時間：電腦自動抓取當下時間。 

班別名稱：電腦依補課班別選擇資料自動帶入該班別名稱。 

教室代號：依教室資料建立系統選擇帶入補課之教室代號。 

教室名稱：電腦依教室代號選擇之資料自動帶入教室名稱。 

課程代號：電腦依課程檔資料建立系統選擇帶入資料。 

課程名稱：依課程代號選擇資料自動帶入該課程名稱。 

補課講師：依教職員工基本資料建立系統選擇帶入之講師代號。 

講師名稱：電腦依講師代號選擇自動帶入該講師名稱。 

學員代號：帶入該補課之學員代號。 

學園名稱：電腦依學員代號選擇自動帶入該學員名稱。 

缺課班別代號：選擇該學員缺課之代號。 

班別名稱：電腦依缺課班別代號選擇自動帶入該班別名稱。 
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開課班序：紀錄該開課開班之班序。 

課程代號：紀錄該課程之客成代號。 

課程名稱：電腦依課程代號選擇自動帶入該課程名稱。 

開課日期：紀錄該班開課之日期。 

缺課點名單號：紀錄該學員在該課程缺課之點名單號。 

點名序：紀錄該學員在該課程點名之點名序。 

：可自動帶入課程點名資料。 

 

操作畫面 

(三)期間補課明細報表 

 
功能說明： 
 
[1]依據補課資料建立系統，可查詢期間補課資料。 

[2]課程、學員、教室及講師代號可按 F2 或滑鼠左鍵兩下開查詢視窗（電腦預

設全部）。 
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[3]輸出方式可選 或 (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式： 
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第 14-03 章  來電精靈 

操作畫面 

(一)來電精靈 

 

欄位說明： 

啟動：選擇啟動或不啟動。 

伺服器位置：記錄主機 DPCTI 的存放位置(如:Z:\dpcti\data\最長 40 碼)。 

分機號碼設定：此參數是設定用戶來電時，由設定的分機來接，選擇依參數時，

僅可監控一支分機號碼；選擇依帳號時，且有開啟權限設定，

便可監控多支分機號碼。 

參數分機號碼：當分機號碼設定依參數時，就需要來這設定分機號碼。 

自動接聽電話：可以選擇是否自動接聽。留言單號：可以選擇自行輸入或是流水編號。 

功能說明： 

1. 當自動接聽電話的參數設定為否，電話來電時，會在主畫面下方出現該來電
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號碼(如下圖一)，這時點一下電話號碼會跳出通知視窗(如下圖二)，如果自動

接聽電話的參數設定為是，將直接跳出未知來電通知視窗。 

 

(圖一) 

 

(圖二) 
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2. 如果該電話是某位客戶的另一支電話時，可以先輸入查詢條件，按下

後，可以選擇篩選出來客戶；如果是新客戶，可以在上方打完基本資料後，

按下 ，將該客戶新增到客戶檔裡。 
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3. 選擇完之後，按下 ，可以將該電話加入所選的客戶中(如下圖) 

 

4.在留言視窗裡面輸入該次留言資料後，點選 可以新增此次留言。 

 

 (二)留言紀錄管理系統 
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功能說明： 

記錄跟客戶的通話紀錄，以便未來查詢跟客戶有哪些互動。 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

留言單號：記錄此留言之單號。 

客戶代號：記錄此留言之客戶代號。 

名稱：記錄此留言之客戶名稱。 

Email：記錄此留言之客戶 email。 

公司地址：記錄此留言之客戶公司地址。 

留言日期：記錄此留言之日期。 

留言時間：記錄此留言之時間。 

電話：記錄此留言之客戶電話。 

傳真：記錄此留言之客戶傳真。 

聯絡人：記錄此留言之聯絡人。 
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(三)期間服務明細表 

 

操作步驟： 

[1]依據留言記錄所建立資料，可列印出所選擇的留言明細。 
[2]輸入查詢期間、名單編號、轉交人員。 

[3]客戶代號跟轉交人員均可點兩下開窗選擇或是自行輸入。 

[4]輸出方式可選 或  (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 
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第 14-04 章  郵件精靈模組 

操作畫面 

(一)郵件精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟     動：選擇啟動或不啟動。 

發送郵件出現郵件視窗：按下軟體首頁的 時，可以進入郵件傳送的 

功能(如下圖一)，輸入完畢之後可以按下 的按鈕來傳送郵件，此時如果 

在發送郵件出現郵件視窗這個參數設定為是時，會自動彈出 outlook 郵件視窗 

(如下圖二)，此時可以在這做多方傳送，或是在編輯更齊全的信件。 
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(圖一) 

 

 
 (圖二) 
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操作畫面 

(二) 學員整批郵件發送 

 
功能說明： 

透過此功能，可以一次發送郵件給多個學員。 

操作步驟： 
1. 輸入學員編號、生日月份、業務帶號、學員類別、地址、郵遞區號、建檔日

期及班別資料，按下 後，可以將學員資料代入。 

 

2. 在 打勾可以選擇要發送的學員。 

3. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發送作

業。 
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 (二) 廠商整批郵件發送 

 

 
功能說明： 

透過此功能，可以一次發送郵件給多個廠商。 

操作步驟： 

1. 輸入廠商代號、廠商名稱、電話、傳真、公司地址，按下 後， 

 

可以將廠商資料代入。 

 

2. 在 打勾可以選擇要發送的廠商。 

3. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發送作

業。 
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第 14-05 章  簡訊精靈模組 

操作畫面 

(一)簡訊精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟      動：選擇啟動或不啟動。 

簡訊ＩＳＰ：可以選擇由哪家 ISP 廠商來發送簡訊。 

簡訊帳號  ：跟 ISP 廠商購買發簡訊的功能時，該廠商會提供一組帳號。 

簡訊密碼  ：跟 ISP 廠商購買發簡訊的功能時，該廠商會提供一組密碼。 

簡訊餘額查詢：可以查詢目前剩餘的點數。 
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操作畫面 

(二)客戶整批簡訊發送 

 

功能說明： 

透過此功能，可以一次發送簡訊給多個住戶。 

操作步驟： 

4. 輸入住戶編號、門牌地址、使用狀態、住戶類別後，按下 後，可以 

將住戶資料代入。 

5. 在 打勾可以選擇要發送的住戶。 

6. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發 

送作業。 
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操作畫面 

(三)廠商整批簡訊發送 

 
功能說明： 

透過此功能，可以一次發送簡訊給多個廠商。 

操作步驟： 

7. 輸入廠商代號、地址、郵遞區號後，按下 後，可以 

將廠商資料代入。 

8. 在 打勾可以選擇要發送的客戶。 

9. 在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發 

送作業。 

 



                                        選購精靈篇 
 

 14-23 

第 14-06 章  待辦精靈模組 

操作畫面 

（一）待辦精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟    動：選擇啟動或不啟動。 

代辦單號：代辦的單號可以選擇自行輸入或是由電腦產生流水號。 
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操作畫面 

（二）待辦事項建立系統 

 

功能說明： 

利用此功能，可以記錄跟客戶洽談的待辦事項 

操作步驟： 

請參考第三章系統操作說明之單據模式操作步驟。 

欄位說明： 

待辦單號：記錄待辦單據的編號。 

建檔日期：記錄待辦單的建檔日期。 

建檔時間：記錄待辦單的建檔時間。 

待辦類別：記錄待辦單是屬於何種性質。 
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建檔人員：記錄待辦單的建檔人員。 

處理人員：記錄待辦單的處理人員。 

轉交人員：記錄待辦單轉交給哪位業務。 

預計完成：記錄待辦單的預計完成日。 

預計時間：記錄待辦單的預計完成時間。 

接單日期：記錄待辦單的接洽日期。 

接單時間：記錄待辦單的接洽時間。 

處理狀況：記錄待辦單的目前處理狀況。 

已 結 案：記錄此次待辦單是否結案。 

急 迫 度：記錄此待辦事項的緊急度。 

結案日期：記錄待辦單的結案日期。 

結案時間：記錄待辦單的結案時間。 

處理時數：記錄此次待辦事項花費多少時間。 

待辦主旨：記錄待辦單的主題。 

待辦內容：記錄待辦單的內容。 

通知人員：記錄本次待辦單的聯絡人員。 

處理說明：記錄本次待辦事項的處理辦法。 

結案說明：記錄本次待辦事項的結案方式。 
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操作畫面 

（三）期間待辦事項明細 

 

功能說明： 

[1]依據待辦事項建立系統資料，可列印出待辦過的事項。 

[2]輸入待辦期間、處理人員、待辦主旨。 

[3]待辦主旨可點兩下開窗選擇或是自行輸入。 

[4]輸出方式可選 或  (參考報表模式操作說明)後電腦自動顯示。 

報表格式 : 
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第 14-07 章  催繳精靈模組 

操作畫面 

(一)催繳精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟      動：選擇啟動或不啟動。 

簡訊ＩＳＰ：可以選擇由哪家 ISP 廠商來發送簡訊。 

簡訊帳號  ：跟 ISP 廠商購買發簡訊的功能時，該廠商會提供一組帳號。 

簡訊密碼  ：跟 ISP 廠商購買發簡訊的功能時，該廠商會提供一組密碼。 

簡訊餘額查詢：可以查詢目前剩餘的點數。 
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操作畫面 

(二)催繳整批簡訊發送 

 
功能說明： 

透過此功能，可以一次發送催繳簡訊給多個會員。 

操作步驟： 

1.輸入預計收款日、學員代號、科目代號、學員類別後，按下 後，可以

將會員資料代入。 

2.在 打勾可以選擇要發送的會員。 

3.在發送內容輸入此次要發送的訊息後，按下 ，便可完成此次發送作業。 
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第 14-08 章  匯入精靈模組 

操作畫面 

(一)匯入精靈參數設定 

 

欄位說明： 

啟  動：選擇啟動或不啟動。 
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操作畫面 

(二)學員基本資料匯入 

 

功能說明： 

1. 可以利用.txt、.csv、.xls 將潛在客戶的基本資料匯入 

2. 重覆資料處理選擇忽略或取代，忽略表示若有重覆的資料會留舊的，取代則

表示遇有重覆會蓋過去替換成新的資料。 

3. 欄位名稱請參考下表 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 客戶代號 Ctmno 字元 10  
2 中文名稱 Ctmname 字元 50  
3 英文名稱 Ectmname 字元 50  
4 建檔日期 Datadate 日期 8  
5 出生日期 Birthdate 日期 8  
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操作畫面 

(三)貨品基本資料匯入 

 

功能說明： 

4. 可以利用.txt、.csv、.xls 將潛在客戶的基本資料匯入 

5. 重覆資料處理選擇忽略或取代，忽略表示若有重覆的資料會留舊的，取代則

表示遇有重覆會蓋過去替換成新的資料。 

6. 欄位名稱請參考下表 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 客戶代號 Ctmno 字元 10  
2 中文名稱 Ctmname 字元 50  
3 英文名稱 Ectmname 字元 50  
4 建檔日期 Datadate 日期 8  
5 出生日期 Birthdate 日期 8  
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操作畫面 

(四)廠商基本資料匯入 

 

功能說明： 

7. 可以利用.txt、.csv、.xls 將潛在客戶的基本資料匯入 

8. 重覆資料處理選擇忽略或取代，忽略表示若有重覆的資料會留舊的，取代則

表示遇有重覆會蓋過去替換成新的資料。 

9. 欄位名稱請參考下表 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 客戶代號 Ctmno 字元 10  
2 中文名稱 Ctmname 字元 50  
3 英文名稱 Ectmname 字元 50  
4 建檔日期 Datadate 日期 8  
5 出生日期 Birthdate 日期 8  
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第 15-01 章   系統資料索引 

操作畫面 

 

功能說明： 

目前此功能在維護資料庫完整性，使用時機為 

[1]執行維護：資料庫索引毀壞時，如代號與名稱無法一致等 

[2]結構更新：版本升級後，必須先執行此功能. 

[3]系統更新前：必須先備份資料. 
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第 15-2 章   片語資料建立 

操作畫面 

 

功能說明： 

建立片語資料，於輸入任何欄位按兩下滑鼠左鍵，可選入片語。 

 

操作方式： 

    點選 ，滑鼠移至最後一筆，按向下鍵可新增一筆資料， 

    按存檔鈕，存檔。 

功能鍵： 

 ：新增一筆空白資料於最後一筆 (按↓ 鍵亦可) 

 ：刪除目前游標所在之資料。 

 ：覆製目前游標所在之資料於最後一筆。 
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第 15-03 章   系統密碼設定 

操作畫面 

功能說明： 

建立各使用者系統之使用權限，每項功能權限劃分為： 

A. 可用或不可用，可用者請在可用欄位打 V。 

B. 新增權限。 

C. 查詢權限。 

D. 修改權限。 

E. 刪除權限。 

F. 列印權限（各式報表只有可用與不可用權限）。 

G. 成本及預 1 預 2 預 3 為預留功能。各項功能因版本不同，略有差異， 

或無法使用，以實際軟體功能規格為主。 
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新增作業 : 

步驟 1：請用滑鼠點取 按鈕，此時畫面所有欄位會被清為空白，您就 
可以開始建立資料。 

步驟 2：您鍵入第一個欄位為「使用者識別碼」欄位，必須輸入，不可空白，

再輸入使用者密碼，此兩欄位為當系統密碼啟動時，使用者必需登 

錄使用者名稱及密碼為此兩欄位。 

步驟 3：依次將畫面中所有功能之權限打 V 設定，或取消 V 無權限設定。 

步驟 4：當各頁面輸入完畢，請點取  按鈕，將資料儲存起來；亦可點 

選  按鈕，放棄存檔。 
 
報表格式 
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第 15-04 章   系統參數設定 
 
系統參數設定 
系統設定 
 

 
欄位說明： 
[01]選日期型態 : 台灣年請選台灣年。 
[02]密碼檢查：是否啟用系統密碼檢查。 
[04]背景顏色：更改系統背景顏色。 
[05]暫存目錄：設定系統暫存目錄之路徑。 
[06]~[10] 單據小數點設定，如設 2,則小數第 3 位 4 捨 5 入 
[11 備份磁碟：設定系統備份磁碟及路徑。 
[11]圖片放大檢視採：設定圖片放大時是否依等比例做放大。 
[12]請購、進貨貨品資料是否線上新增：是否開放貨品資料線上新增貨品。 
[13]稅別預設值：設定稅別預設。 
[14]進貨/進退：設定單據幣別。 
[15]稅金是否可輸入：設定系統稅金是否可自行輸入。 
[16]課程報名單備註是否顯示：設定顯示備註欄位。 
[17]報名單存單是否轉收費單：設定是否報名單轉為收費單。 
[18]單據明細輸入時，貨品比對的方式：設定系統貨品比對方式。 
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[19]進貨單價預設：設定進貨單假依貨品檔或最近價格。 
[20]進退單價預設：設定進退單假依貨品檔或最近價格。 
[21]進貨單列印格式：設定進貨單列印之格式。 
[22]進退單列印格式：設定進退單列印之格式。 
[23]貨品整批代入預留筆數：設定帶入貨品預留筆數。 
[24]自動計算移動加權平均修改/刪除是否還原：設定是否還原自動計算。 
[25]貨品檔有無盤商價：設定貨品檔是否開啟盤商價。 
[26]盤商價名稱：設定盤商價之名稱。 
[27]學員上課簽到表列印行數：設定學員上課簽到表行列數。 
[28]點名管理系統註記顯示：設定註記及備註顯示。 
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系統參數設定（二）單號設定 

 

 
 
 
 
 
 
 

注意 : 

1. 建議選定了一種單號就不要任意變動，

的時侯

後果: 如剛開始時使用流水號. 到A00098 

，換到年月日，最後又換回來時，流水號將由A00098 開始.   

而部分統計報表需選擇從那張單號到那張單號時，

2. 不可將起始字元刪除

將造成不便.  

，

3. 目前編號欄位為 目前系統內記錄的流水號最大值 

刪除將造成系統錯誤 

 

設定選擇 效果 
自訂  單號為完全自行輸入.   
流水號  單號為英文字+自動跳號. 單號一直連續增加 
年月日 單號為年月日+兩碼, 隔日歸零. 每日最多 99 張 
年月 單號為英文字+年月+四碼, 隔月歸零 每月最多 999 張 
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系統參數設定（三）自訂欄位 

 

功能說明 
使用者可以在這裡設定自訂欄位名稱，供品項基本資料管理系統跟客戶基本資料管理系統裡

面的自訂欄位使用。 

自訂系統圖面 

[01]自訂系統圖面：設定是否開啟自訂系統畫面。 

[02]圖檔存放目錄：設定圖片所放置的目錄位置。 

[03]LOGO 圖檔名：設定 LOGO 圖片檔案名稱。 

[04]標頭圖檔名：設定系統標頭圖片檔案名稱。 

貨品自訂：設定貨品基本資料自訂欄位顯示之名稱。 

客戶自訂：設定客戶基本資料自訂欄位名稱及是否顯示。 

進度狀況自訂：可設定進度狀況顯示之名稱。 
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系統參數設定（四）列印設定 

 

功能說明 
如有選擇其他的列印設定時，使用者可在這裡設定列印模式及程序。 

欄位說明 
[01]條碼列印採：設定條碼列印來源。 

[02]條碼列印程序檔：設定是否依系統預設或外部修改。 

[03]服務程式採：設定條碼機服務程式。 

[04]條碼內容輸出長度設定：設定條碼編號、會員名稱及會員代號或卡號之輸出長度。 

[05]條碼列印機安裝名稱：輸入安裝條碼列印機之安裝名稱。 

託運單自訂報表：若使用者有另外設定列印的報表格式，可設定其報表名稱並是否顯示出來。 
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第 15-05 章  公司抬頭設定 

 

步驟 1 : 設定公司相關資料後，按 儲存資料. 

步驟 2 : 更新資料完成後，請點選 此按鈕，以利進行註冊流程 
註冊時出現以下劃面： 

 
 
步驟 3：請將產品序號（參考保卡上）及授權序號告知本公司註冊人員， 

本公司會提供一組“註冊序號”鍵完後，按 ，便完成註冊.  
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第 15-06 章  全省地址維護 
 
操作劃面 

操作說明 : 

[1]輸入縣市或鄉鎮市區資料後，點選代入資料，便可自動代出目前資料。 

[2]自行修改或新增後，將更新打“V”電腦自動更新有打“V”者。 
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第 15-07 章  資料備份處理 

操作畫面 

 
 

1. 請確認無人使用本系統 

2. 資料庫來源系統會預設 

3. 輸入存放目錄，可點選 瀏覽 選取 
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第 15-08 章  資料還原處理 

操作畫面 

 
 

3. 請確認無人使用本系統 

4. 資料庫來源系統會預設 

3. 輸入存放目錄，可點選 瀏覽 選取 
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第 15-09 章   版權檔案備份 

 

 

1. 請確認無人使用本系統 

2. 輸入資料存放位置目錄, 可點選 瀏覽 選取 

3. 資料存放目錄 , 可點選 瀏覽 選取 
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第 15-10 章   資料檢核處理 

操作劃面 

 

應付沖帳檢核 
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第 15-11 章   系統操作說明 

 

 

[1] 操作方式： 

選擇想了解的標題點選滑鼠左鍵或 ENTER 鍵進入說明檔。 
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第 15-12 章   軟體版本說明 
 
操作劃面 

 

按 離開系統. 
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第 16 章 資料庫結構說明 

 
貨品類別資料建立系統 
Gkind 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 項次 LINE_NO 數值 5 1 

2 類別名稱 KINDNO 字元 10  

3 序 PKNO 數值 4  

 
教材貨品建立系統 
Goods 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 貨品代號 GOODNO 字元 20  

2 貨品名稱 GOODNAME 字元 40  

3 貨品規格 SPEC 字元 40  

4 目前庫存 QUANTITY 數值 13 3 

5 安全庫存 SAFEQTY 數值 13 3 

6 存放位置 STOCKS 字元 15  

7 標準售價 LISTPRICE 數值 14 4 

8 預留欄位 CUR_C 字元 3  

9 平均成本 COST 數值 14 4 

10 預留欄位 CUR_S 字元 3  

11 計量單位 UNIT 字元 4  

12 預留欄位 UNITF 字元 4  

13 主供應商 SUPNO 字元 10  

14 類型 KINDNO 字元 10  

15 預留欄位 INITQTY 數值 13 3 

16 預留欄位 PQUAN 數值 10 4 

17 大單位換算值 PQUAN1 數值 10 4 

18 大單位 PUNIT1 字元 4  

19 中單位換算值 PQUAN2 數值 10 4 

20 中單位 PUNIT2 字元 4  

21 預留欄位 DESC1 字元 4  

22 產品描述 DESC2 字元 4  

23 最近出庫 LASTOUT 日期 8  

24 最近入庫 LASTIN 日期 8  

25 預留欄位 REM 字元 4  
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26 預留欄位 NW 數值 8 3 

27 單位重量 GW 數值 8 3 

28 重量 GWUNIT 字元 4  

29 預留欄位 GWEIGHT 數值 8 3 

30 預留欄位 MEAS 數值 8 3 

31 照片檔名 PHOTOPATH 字元 50  

32 折數 DISCRATE 數值 10 4 

33 盤商價 1 LISTPRICE1 數值 14 4 

34 盤商價 2 LISTPRICE2 數值 14 4 

35 盤商價 3 LISTPRICE3 數值 14 4 

36 盤商價 4 LISTPRICE4 數值 14 4 

37 盤商價 5 LISTPRICE5 數值 14 4 

38 原廠貨號 SGOODNO 字元 30  

39 條碼編號 GBARCODE 字元 25  

40 預留欄位 PODAY 數值 10  

41 預留欄位 POQTY 數值 13 3 

42 預留欄位 LOWQTY 數值 13 3 

43 預留欄位 UPQTY 數值 13 3 

44 預留欄位 LASTPRI 數值 14 4 

45 預留欄位 LASTCOST 數值 14 4 

46 預留欄位 ARTCOST 數值 14 4 

47 預留欄位 MANCOST 數值 14 4 

48 預留欄位 MANUCOST 數值 14 4 

49 預留欄位 OEMCOST 數值 14 4 

50 預留欄位 LEVELMAN 數值 14 4 

51 預留欄位 LEVELMAU 數值 14 4 

52 預留欄位 LEVELOEM 數值 14 4 

53 廠牌 MODEL 字元 10  

54 型別 SIZE1 字元 10  

55 預留欄位 MARK1 字元 10  

56 預留欄位 CUR_LI 字元 3  

57 預留欄位 CUR_LC 字元 3  

58 預留欄位 TOTCOST 數值 14 4 

59 預留欄位 TOTLEVEL 數值 14 4 

60 預留欄位 GRATE 數值 10 4 

61 預留欄位 PACKING 字元 40  

62 預留欄位 DTS 字元 12  

63 預留欄位 DATADATE 日期 8  
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64 預留欄位 MEASUNIT 數值 10 4 

65 標準成本 SCOST 數值 14 4 

66 預留欄位 PKQTY 數值 13 4 

67 停產 STOPMARK 數值 1  

68 預留欄位 DESC11 字元 4  

69 預留欄位 DESC12 字元 4  

70 預留欄位 PACKING2 字元 40  

71 自訂 1 UDCNAME1 字元 20  

72 自訂 2 UDCNAME2 字元 20  

73 自訂 3 UDCNAME3 字元 20  

74 自訂 4 UDCNAME4 字元 20  

75 自訂 5 UDCNAME5 字元 20  

76 不列條碼 BMARK 數值 4  

77 預留欄位 NONQTY 數值 4  

 
 
課程類別 
Cokind 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 項次 COKNO 字元 10  
2 類別名稱 COKNAME 字元 40  
3 序 PKNO 數值 4  

 
教室檔 
Classroom 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 教室代號 CLASSNO 字元   
2 建檔日期 DATADATE 日期   
3 教室名稱 CLASSNAME 字元   
4 管理人員 SALESNO 字元   
5 教室類別 CSKINDNO 字元   
6 容納人數 PEOPLE 數值   
7 設備說明 DEVREM 字元   
8 使用說明 USEREM 字元   
9 備註 REMARK 字元   

10 照片檔名 CSPHOTO 字元   
11 照片檔名 2 CSPHOTO2 字元   
12 教室地點 CLASSPLACE 字元   
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費用科目 
costi 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 科目代號 ITEMNO 字元 10  

2 科目名稱 ITEMNAME 字元 30  

3 預設金額 AMOUNT 數值 14 4 

4 預設 DEFSET 數值 4  

5 預留欄位 PLANTYPE 字元 10  

6 月 PLANMONTH 數值 2  

7 日 PLANDAY 數值 2  

8 備註 REM 字元 60  

9 雜費 DEVMARK 數值 4  

10 序 PKNO 數值 4  

 
 
部門檔 
Dept 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 部門代號 DEPTNO 字元 2  

2 部門名稱 DEPTNAME 字元 14  

 
 
學員檔 
Ctm 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 學員代號 CTMNO 字元 10  

2 學員名稱 CTMNAME 字元 50  

3 性別 SEX 數值 4  

4 身分證號 IDNO 字元 10  

5 學員類別 CKINDNO 字元 10  

6 學員簡稱 SHORTNAME 字元 10  

7 學員卡號 CARDNO 字元 20  

8 有效止日 ENDDATE 日期 8  

9 建檔日期 DATADATE 日期 8  

10 出生日期 BIRTHDATE 日期 8  

11 英文名稱 ECTMNAME 字元 50  

12 電話一 TEL1 字元 20  

13 傳真 FAX1 字元 20  
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14 預留欄位 GRADENO 字元 20  

15 電話二 TEL2 字元 20  

16 預留欄位 FAX2 字元 20  

17 行動電話 MOBTEL 字元 20  

18 E-mail EMAIL 字元 50  

19 郵遞區號 AREANO 字元 10  

20 公司地址 ADDRESSC 字元 60  

21 就讀學校 SCHNAME 字元 60  

22 就讀年級 SCHGRADE 字元 60  

23 專車接送 CARMARK 數值 4  

24 里程數 MILE 字元 50  

25 接送時段 STIME 字元 50  

26 接送地點 SENDPLACE 字元 50  

27 任職公司 CTMNAME2 字元 50  

28 職務 JOBPOS 字元 20  

29 地址 ADDRESSS 字元 60  

30 公司電話 CPYTEL 字元 20  

31 公司傳真 CPYFAX 字元 20  

32 備註事項 REMARK 字元 4  

33 業務代號 SALESNO 字元 10  

34 預留欄位 BMAXNO 數值 4  

35 聯絡人關係 DEALING 字元 10  

36 聯絡人 ATTENTION 字元 20  

37 聯絡人電話 ATEL 字元 20  

38 聯絡人手機 AMOBTEL 字元 20  

39 讚美 WAYMARK1 數值 4  

40 鼓勵 WAYMARK2 數值 4  

41 嚴格 WAYMARK3 數值 4  

42 其他一 WAYMARK4 數值 4  

43 可留校加強 WAYMARK5 數值 4  

44 可適當處罰 WAYMARK6 數值 4  

45 注意生活習慣 WAYMARK7 數值 4  

46 其他二 WAYMARK8 數值 4  

47 每月電訪 WAYMARK9 數值 4  

48 可出家回功課 WAYMARK10 數值 4  

49 下課前須完成功課 WAYMARK11 數值 4  

50 其他三 WAYMARK12 數值 4  

51 自訂一 ENMARK1 數值 4  
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52 自訂二 ENMARK2 數值 4  

53 自訂三 ENMARK3 數值 4  

54 自訂四 ENMARK4 數值 4  

55 自訂五 ENMARK5 數值 4  

56 自訂六 ENMARK6 數值 4  

57 自訂七 ENMARK7 數值 4  

58 自訂八 ENMARK8 數值 4  

59 自訂九 ENMARK9 數值 4  

60 自訂十 ENMARK10 數值 4  

61 自訂十一 ENMARK11 數值 4  

62 自訂十二 ENMARK12 數值 4  

63 用心 ATMARK1 數值 4  

64 主動 ATMARK2 數值 4  

65 積極 ATMARK3 數值 4  

66 被動 ATMARK4 數值 4  

67 不專心 ATMARK5 數值 4  

68 不寫功課 ATMARK6 數值 4  

69 不背書 ATMARK7 數值 4  

70 其他 ATMARK8 數值 4  

71 前五名 EXAMMK1 數值 4  

72 6-10 EXAMMK2 數值 4  

73 11-20 EXAMMK3 數值 4  

74 20 以上 EXAMMK4 數值 4  

75 其他 EXAMMK5 數值 4  

76 有意願科目 STUDYREM 字元 4  

77 教學備註 EDUREM 字元 4  

78 預留欄位 CMAXNO 數值 4  

79 預留欄位 NEXTDATE 日期 8  

80 預留欄位 LMAXNO 數值 4  

81 預留欄位 AMAXNO 數值 4  

82 專屬資料 1 UDFCAP1 字元 20  

83 專屬資料 2 UDFCAP2 字元 20  

84 專屬資料 3 UDFCAP3 字元 20  

85 專屬資料 4 UDFCAP4 字元 20  

86 專屬資料 5 UDFCAP5 字元 20  

87 專屬資料 6 UDFCAP6 字元 20  

88 專屬資料 7 UDFCAP7 字元 20  

89 專屬資料 8 UDFCAP8 字元 20  
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90 專屬資料 9 UDFCAP9 字元 20  

91 專屬資料 10 UDFCAP10 字元 20  

92 專屬資料 11 UDFCAP11 字元 20  

93 專屬資料 12 UDFCAP12 字元 20  

94 專屬資料 13 UDFCAP13 字元 20  

95 專屬資料 14 UDFCAP14 字元 20  

96 專屬資料 15 UDFCAP15 字元 20  

97 專屬資料 16 UDFCAP16 字元 20  

98 專屬資料 17 UDFCAP17 字元 20  

99 專屬資料 18 UDFCAP18 字元 20  

100 專屬資料 19 UDFCAP19 字元 20  

101 專屬資料 20 UDFCAP20 字元 20  

102 專屬欄二 1 UDFFLD1 字元 20  

103 專屬欄二 2 UDFFLD2 字元 20  

104 專屬欄二 3 UDFFLD3 字元 20  

105 專屬欄二 4 UDFFLD4 字元 20  

106 專屬欄二 5 UDFFLD5 字元 20  

107 專屬欄二 6 UDFFLD6 字元 20  

108 專屬欄二 7 UDFFLD7 字元 20  

109 專屬欄二 8 UDFFLD8 字元 20  

110 專屬欄二 9 UDFFLD9 字元 20  

111 專屬欄二 10 UDFFLD10 字元 20  

112 專屬欄二 11 UDFFLD11 字元 20  

113 專屬欄二 12 UDFFLD12 字元 20  

114 專屬欄二 13 UDFFLD13 字元 20  

115 專屬欄二 14 UDFFLD14 字元 20  

116 專屬欄二 15 UDFFLD15 字元 20  

117 專屬欄二 16 UDFFLD16 字元 20  

118 專屬欄二 17 UDFFLD17 字元 20  

119 專屬欄二 18 UDFFLD18 字元 20  

120 專屬欄二 19 UDFFLD19 字元 20  

121 專屬欄二 20 UDFFLD20 字元 20  

122 照片檔名 CPHOTO 字元 40  

123 介紹人代號 PARENTNO 字元 10  

124 介紹人關係 AGNATION 字元 10  

125 絕對代數 DATINGNO 數值 3  

126 預留欄位 TELLIST 字元 4  
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課程檔 
Schjob 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 課程代號 SCHJNO 字元 10  

2 課程名稱 SCHJNAME 字元 60  

3 總時數 TOTHOUR 數值 8 3 

4 建檔日期 DATADATE Date 8  

5 課程目標 SCHJGOAL 字元 4  

6 適合對象 SCHJTO 字元 4  

7 課程內容 SCHJREM 字元 4  

8 備註事項 JREMARK 字元 4  

9 課程類別 COKNO 字元 10  

10 教材說明 TEACHREM 字元 4  

11 照片檔名 SPHOTO1 字元 40  

12 預留欄位 SPHOTO2 字元 40  

13 預留欄位 SPHOTO3 字元 40  

14 預留欄位 SPHOTO4 字元 40  

15 暫停 STOPMK 數值 4  

 
 
教職員工 
Sales 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 員工代號 SALESNO 字元 10  

2 員工名稱 SALESNAME 字元 10  

3 電話 TEL 字元 20  

4 手機 MOBTEL 字元 20  

5 預留欄位 SADDR 字元 60  

6 到職日期 STARTDATE Date 8  

7 聘用方式 EMPTYPE 字元 30  

8 職務說明 REM 字元 4  

9 離職日期 LEFTDATE 日期 8  

10 照片檔名 PHOTOPATH 字元 40  

11 不顯示 NOSHOW 數值 4  

12 身分類別 SKINDNO 字元 10  
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廠商檔 
Sup 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 廠商代號 SUPNO 字元 10  

2 廠商名稱 SUPNAME 字元 50  

3 簡稱 SHORTNAME 字元 10  

4 電話一 TEL1 字元 20  

5 電話二 TEL2 字元 20  

6 傳真一 FAX1 字元 20  

7 傳真二 FAX2 字元 20  

8 行動 MOBTEL 字元 20  

9 E-mail EMAIL 字元 50  

10 工廠地址 ADDRESSS 字元 50  

11 公司地址 ADDRESSC 字元 50  

12 發票地址 ADDRESSR 字元 50  

13 聯絡人 ATTENTION 字元 20  

14 預留欄位 ATTENTION2 字元 20  

15 預留欄位 ATTENTION3 字元 20  

16 預留欄位 ATTENTION4 字元 20  

17 負責人 PRESIDENT 字元 20  

18 預留欄位 PAYMENT 字元 40  

19 統一編號 IDNO 字元 8  

20 信用額度 CREDIT 數值 10  

21 預留欄位 DEBT 數值 14 3 

22 備註 REM 字元 4  

23 預留欄位 INITDEBT 數值 14 3 

24 郵遞區號 AREANO 字元 10  

25 預留欄位 SALESNO 字元 10  

26 付款方式 PAYTYPE 數值 1  

27 天期票 PAYDAY 數值 3  

28 結帳日 DEBTDAY 數值 2  

29 預留欄位 STERM 字元 60  

30 預留欄位 SHIPMENT 字元 60  

31 預留欄位 LCBANK 字元 200  

32 預留欄位 TTBANK 字元 200  

33 預留欄位 MAINPRD 字元 250  

34 國家別 COUNTRYNO 字元 10  

35 預留欄位 FOR1 字元 200  
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36 預留欄位 ESUPNAME 字元 50  

37 預留欄位 ABBRNAME 字元 10  

38 預留欄位 ADDR1 字元 30  

39 預留欄位 ADDR2 字元 30  

40 預留欄位 ADDR3 字元 30  

41 預留欄位 ADDR4 字元 30  

42 幣別 CURTYPE 字元 3  

43 建檔日期 DATADATE 日期 8  

44 預留欄位 DTS 字元 12  

45 預留欄位 REM1 字元 50  

46 預留欄位 REM2 字元 50  

47 預留欄位 PREPAY 數值 14 4 

48 自訂一 UDCNAME1 字元 20  

49 自訂二 UDCNAME2 字元 20  

50 自訂三 UDCNAME3 字元 20  

51 自訂四 UDCNAME4 字元 20  

52 自訂五 UDCNAME5 字元 20  

53 預留欄位 TELLIST 字元 4  

 
 
開班管理 
Sclass 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 班別代號 SCLASSNO 字元 15  

2 班別名稱 SCNAME 字元 60  

3 課程代號 SCHJNO 字元 10  

4 班別類別 CLASSKNO 字元 10  

5 建檔日期 DATADATE 日期 8  

6 部門代號 DEPTNO 字元 10  

7 開課日期 STARTDATE 日期 8  

8 結業日期 ENDDATE 日期 8  

9 總人數 TPEOPLE 數值 10  

10 報名人數 SPEOPLE 數值 10  

11 總費用 TOTAMO 數值 14 4 

12 課程週期 CYTYPE 數值 4  

13 一 WEEK1 數值 4  

14 二 WEEK2 數值 4  

15 三 WEEK3 數值 4  
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16 四 WEEK4 數值 4  

17 五 WEEK5 數值 4  

18 六 WEEK6 數值 4  

19 日 WEEK7 數值 4  

20 一上課節數 TCQTY1 數值 4  

21 二上課節數 TCQTY2 數值 4  

22 三上課節數 TCQTY3 數值 4  

23 四上課節數 TCQTY4 數值 4  

24 五上課節數 TCQTY5 數值 4  

25 六上課節數 TCQTY6 數值 4  

26 日上課節數 TCQTY7 數值 4  

27 一上課時段 TSECNO1 字元 20  

28 二上課時段 TSECNO2 字元 20  

29 三上課時段 TSECNO3 字元 20  

30 四上課時段 TSECNO4 字元 20  

31 五上課時段 TSECNO5 字元 20  

32 六上課時段 TSECNO6 字元 20  

33 日上課時段 TSECNO7 字元 20  

34 一時段啟時 BEGSEC1 字元 5  

35 二時段啟時 BEGSEC2 字元 5  

36 三時段啟時 BEGSEC3 字元 5  

37 四時段啟時 BEGSEC4 字元 5  

38 五時段啟時 BEGSEC5 字元 5  

39 六時段啟時 BEGSEC6 字元 5  

40 日時段啟時 BEGSEC7 字元 5  

41 一時段止時 ENDSEC1 字元 5  

42 二時段止時 ENDSEC2 字元 5  

43 三時段止時 ENDSEC3 字元 5  

44 四時段止時 ENDSEC4 字元 5  

45 五時段止時 ENDSEC5 字元 5  

46 六時段止時 ENDSEC6 字元 5  

47 日時段止時 ENDSEC7 字元 5  

48 總時數 TOTHOUR 數值 10 4 

49 每節時數 EHOUR 數值 10 4 

50 總天數 TOTDAY 數值 10 4 

51 總堂數 TIMES 數值 10  

52 注意事項 NOTEREM 字元 4  

53 導師代號 TSALESNO 字元 10  
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54 講師代號 SSALESNO 字元 10  

55 助教代號 OTSALESNO 字元 10  

56 教室代號 CLASSNO 字元 10  

57 目前狀態 STYPE 數值 4  

58 狀態說明 STATEREM 字元 4  

59 實際開課日期 RSDATE 日期 8  

60 結業日期 RENDDATE 日期 8  

61 接續課程代號 NSCHJNO 字元 10  

62 已上課次數 RQTY 數值 10  

63 預留欄位 NOTIDATE 日期 8  

64 預留欄位 PAYDATE 日期 8  

65 備註事項 REMARK 字元 4  

66 預留欄位 CIMAXNO 數值 4  

67 預留欄位 SIMAXNO 數值 4  

 
 
Sclassci 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 項次 LINE_NO 數值 5 1 

2 科目代號 ITEMNO 字元 10  

3 單位金額 AMOUNT 數值 14 4 

4 備註 REM 字元 100  

5 序 PKNO 數值 4  

6 預留欄位 SCLASSNO 字元 15  

7 雜費 DEVMARK 數值 4  

8 期數 DEPQTY 數值 10  

 
 
Sclassoi 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 項次 LINE_NO 數值 5 1 

2 開課序 PKNO 數值 4  

3 開課日期 SDATE 日期 8  

4 課程說明 SCHREM 字元 60  

5 上課時數 SHOUR 數值 10 4 

6 時段代號 TSECNO 字元 20  

7 時段啟時 BEGSEC 字元 5  

8 時段止時 ENDSEC 字元 5  
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9 教室代號 CLASSNO 字元 10  

10 講師代號 SSALESNO 字元 10  

11 已上課 RMARK 數值 4  

12 實際上課日 RDATE 日期 8  

13 預留欄位 SCLASSNO 字元 15  

 
 
classreg 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 報名單號 REGIDNO Character 10  

2 學員代號 CTMNO Character 10  

3 日期 DATADATE Date 8  

4 預留欄位 DEPTNO Character 10  

5 預留欄位 SALESNO Character 10  

6 預留欄位 SCLASSNO Character 15  

7 預留欄位 SCHJNO Character 10  

8 預留欄位 CLASSNO Character 10  

9 應繳金額 SAMOUNT Numeric 14 4 

10 預留欄位 OAMOUNT Numeric 14 4 

11 預留欄位 TAMOUNT Numeric 14 4 

12 預留欄位 TRADENO Character 15  

13 預留欄位 SMAXNO Integer 4  

14 預留欄位 OMAXNO Integer 4  

15 預留欄位 OMAXNO2 Integer 4  

 
 
報名管理 
Classreg 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 報名單號 REGIDNO 字元 10  

2 學員代號 CTMNO 字元 10  

3 報名日期 DATADATE Date 8  

4 部門代號 DEPTNO 字元 10  

5 業務代號 SALESNO 字元 10  

6 班別代號 SCLASSNO 字元 15  

7 課程代號 SCHJNO 字元 10  

8 教室代號 CLASSNO 字元 10  

9 學費合計 SAMOUNT 數值 14 4 
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10 預留欄位 OAMOUNT 數值 14 4 

11 預留欄位 TAMOUNT 數值 14 4 

12 收費單號 TRADENO 字元 15  

13 預留欄位 SMAXNO 數值 4  

14 預留欄位 OMAXNO 數值 4  

15 預留欄位 OMAXNO2 數值 4  

 
 
Critems 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 預留欄位 REGIDNO 字元 15  

2 項次 LINE_NO 數值 5 1 

3 科目代號 ITEMNO 字元 10  

4 金額 AMOUNT 數值 14 4 

5 預計收款日 EXDATE 日期 8  

6 摘要 REM 字元 60  

7 備註 1 REM1 字元 60  

8 備註 2 REM2 字元 60  

9 備註 3 REM3 字元 60  

10 備註 4 REM4 字元 60  

11 已繳金額 PAYAMO 數值 14 4 

12 序 PKNO 數值 4  

 
Critemo 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 預留欄位 REGIDNO 字元 15  

2 項次 LINE_NO 數值 5 1 

3 科目代號 ITEMNO 字元 10  

4 預計收款日 EXDATE 日期 8  

5 期數 TNUM 數值 10  

6 單位金額 OTHPRICE 數值 14 4 

7 金額合計 AMOUNT 數值 14 4 

8 序 PKNO 數值 4  

9 備註一 REM1 字元 60  

10 備註二 REM2 字元 60  

11 備註三 REM3 字元 60  

12 備註四 REM4 字元 60  

13 預留欄位 OMAXNO2 數值 4  
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收費單 
Charge 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 收費單號 TRADENO 字元 15  

2 學員代號 CTMNO 字元 10  

3 班別代號 SCLASSNO 字元 15  

4 課程代號 SCHJNO 字元 10  

5 報名單號 REGIDNO 字元 15  

6 報名轉單 REGMARK 數值 4  

7 建檔日期 DATADATE 日期 8  

8 單據類別 TKINDNO 字元 10  

9 資料來源 DSOURCE 數值 4  

10 業務代號 SALESNO 字元 10  

11 部門代號 DEPTNO 字元 10  

12 合計 TAMOUNT 數值 14 4 

 
 
chargei 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 項次 LINE_NO 數值 5 1 

2 科目代號 ITEMNO 字元 10  

3 金額 AMOUNT 數值 14 4 

4 預計收款日 EXDATE 日期 8  

5 摘要 REM 字元 60  

6 實際收款日 ACTDATE 日期 8  

7 結案 CLSMARK 數值 4  

8 結案說明 CLSNOTE 字元 60  

9 預留欄位 REM1 字元 60  

10 預留欄位 REM2 字元 60  

11 預留欄位 REM3 字元 60  

12 預留欄位 REM4 字元 60  

13 報名序 RPKNO 數值 4  

14 序 PKNO 數值 4  

15 目前已收 PAYAMO 數值 14 4 

16 預留欄位 DATADATE 日期 8  

17 預留欄位 TRADENO 字元 15  

18 預留欄位 REGIDNO 字元 15  

19 預留欄位 CTMNO 字元 10  
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20 預留欄位 SCLASSNO 字元 15  

21 預留欄位 SCHJNO 字元 10  

22 預留欄位 SALESNO 字元 10  

23 預留欄位 DEPTNO 字元 10  

 
 
點名上課 
Ccall 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 點名單號 TRADENO 字元 15  

2 課別代號 SCLASSNO 字元 15  

3 課程代號 SCHJNO 字元 10  

4 導師代號 TSALESNO 字元 10  

5 講師代號 SSALESNO 字元 10  

6 助教代號 OTSALESNO 字元 10  

7 開課序 SPKNO 數值 4  

8 教室代號 CLASSNO 字元 10  

9 上課日期 DATADATE Date 8  

10 上課時段 TSECNO 字元 10  

11 點名人員 ASALESNO 字元 10  

12 總人數 TPQTY 數值 10  

13 上課人數 TINQTY 數值 10  

14 請假人數 TRESTQTY 數值 10  

15 曠課人數 TAUQTY 數值 10  

16 遲到人數 TLATEQTY 數值 10  

17 另行補課 TOQTY 數值 10  

18 結業 OKMARK 數值 4  

19 預留欄位 IMAXNO 數值 4  

20 開始時段 BEGSEC 字元 5  

21 結束時段 ENDSEC 字元 5  

22 日誌標題 DTITLE 字元 100  

23 日誌內容 DAILYREM 字元 100  

24 本堂時數 TOTMIN 數值 4  
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ccitem  
項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 

1 項次 LINE_NO 數值 5 1 

2 學員代號 CTMNO 字元 10  

3 補 INMARK1 數值 4  

4 到客 INMARK2 數值 4  

5 請假 INMARK3 數值 4  

6 曠課 INMARK4 數值 4  

7 報到時間 RTDATE 日期 8  

8 遲到 LATEMK 數值 4  

9 另行補課 OCMARK 數值 4  

10 摘要 REM 字元 60  

11 序 PKNO 數值 4  

12 註記 1 NOTEMK1 數值 4  

13 註記 2 NOTEMK2 數值 4  

14 註記 3 NOTEMK3 數值 4  

15 註記 4 NOTEMK4 數值 4  

16 備註 1 REM1 字元 60  

17 備註 2 REM2 字元 60  

18 備註 3 REM3 字元 60  

19 備註 4 REM4 字元 60  

20 備註 5 REM5 字元 60  

21 預留欄位 NOTEMK5 數值 4  

22 預留欄位 TRADENO 字元 15  

23 已補課 CEMARK 數值 4  

24 預留欄位 MTRADENO 字元 15  

25 預留欄位 MPKNO 數值 4  

26 預留欄位 SCLASSNO 字元 15  

27 預留欄位 SCHJNO 字元 10  

28 預留欄位 DATADATE 日期 8  

 
 
進貨單 
Inp  

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 進貨單號 TRADENO 字元 10  

2 預留欄位 PONO 字元 10  

3 廠商代號 SUPNO 字元 10  
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4 進貨日期 TRADEDATE 日期 8  

5 發票號碼 RECPNO 字元 10  

6 交貨地址 ADDRESSS 字元 50  

7 加值稅 TAXMARK 數值 1  

8 進貨小計 AMOUNT 數值 14 4 

9 稅金 TAX 數值 10  

10 預留欄位 SALESNO 字元 10  

11 進貨庫別 STNO 字元 10  

12 預留欄位 MONEYPAY 數值 14 4 

13 預留欄位 DISCOUNT 數值 14 4 

14 預留欄位 TPAY 數值 14 4 

15 預留欄位 TDIS 數值 14 4 

16 預留欄位 CLSMARK 字元 1  

17 總計金額 TAMOUNT 數值 14 4 

18 預留欄位 UNPAY 數值 14 4 

19 備註 REMARK 字元 50  

20 帳款月份 MONTHSEC 字元 10  

21 送貨方式 SENDTYPE 字元 12  

22 匯率 EXRATE 數值 10 4 

23 幣別 CURTYPE 字元 3  

24 預留欄位 ACCNO 字元 10  

25 預留欄位 CARCOST 數值 12 2 

26 預留欄位 TOOLCOST 數值 12 2 

27 預留欄位 ELSECOST 數值 12 2 

28 預留欄位 PAYAMO 數值 14 4 

29 付款方式 PAYMENT 字元 60  

30 預留欄位 INVONO 字元 10  

31 預留欄位 DISCRATE 數值 10 4 

32 預留欄位 POSTAGE 數值 10 2 

33 預留欄位 COMMISSION 數值 14 4 

34 預留欄位 PROFIT 數值 14 4 

35 預留欄位 SGATENO 字元 10  

36 預留欄位 BILLNO 字元 15  

37 預留欄位 CTMNO 字元 10  
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進退單 
Inpback  

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 退貨單號 TRADENO 字元 10  

2 進貨單號 OTRADENO 字元 10  

3 預留欄位 PONO 字元 10  

4 廠商代號 SUPNO 字元 10  

5 退貨日期 TRADEDATE 日期 8  

6 發票號碼 RECPNO 字元 10  

7 進貨地址 ADDRESSS 字元 50  

8 稅別 TAXMARK 數值 1  

9 退貨小計 AMOUNT 數值 14 4 

10 稅金 TAX 數值 10  

11 預留欄位 SALESNO 字元 10  

12 退貨庫別 STNO 字元 10  

13 預留欄位 MONEYPAY 數值 14 4 

14 預留欄位 DISCOUNT 數值 14 4 

15 預留欄位 TPAY 數值 14 4 

16 預留欄位 TDIS 數值 14 4 

17 預留欄位 CLSMARK 字元 1  

18 總計金額 TAMOUNT 數值 14 4 

19 預留欄位 UNPAY 數值 14 4 

20 備註 REMARK 字元 50  

21 帳款月份 MONTHSEC 字元 10  

22 退貨方式 SENDTYPE 字元 12  

23 匯率 EXRATE 數值 10 4 

24 幣別 CURTYPE 字元 3  

25 沖帳 PAYMARK 數值 1  

26 預留欄位 ACCNO 字元 10  

 
 
繳費單 
Paycharge  

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 繳款單號 CASHINO 字元 15  

2 繳款日期 DATADATE 日期 8  

3 學員代號 CTMNO 字元 10  

4 本次收現 CASHPAY 數值 14 2 
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5 期票 CHECKPAY 數值 14 2 

6 折讓 DISPAY 數值 14 2 

7 沖帳總計 TOTPAY 數值 14 2 

8 預留欄位 TAMOUNT 數值 14 2 

9 備註 REMARK 字元 4  

10 預留欄位 CHECKNO 字元 10  

11 預留欄位 CASHDATE 日期 8  

12 預留欄位 PAYBANK 字元 40  

13 預留欄位 PAYDATE 日期 8  

14 預留欄位 CASHDAY 數值 3  

15 預留欄位 PCASHDATE 日期 8  

16 預留欄位 OUTPLACE 邏輯 1  

17 預留欄位 CASHNO 字元 10  

18 信用卡號 CRDNO 字元 20  

19 退款 BACKPAY 數值 14 2 

20 預留欄位 AMO1 數值 14 2 

21 預留欄位 AMO2 數值 14 2 

22 預留欄位 AMOUNT 數值 14 2 

23 預留欄位 TAXMARK 數值 4  

24 預留欄位 TAX 數值 14 2 

25 預留欄位 TOTAMO 數值 14 2 

26 預留欄位 RECPNO 字元 10  

27 付款方式 PAYMENT 字元 40  

28 銀行帳號 BKACCNO 字元 25  

29 預留欄位 BKNAME 字元 30  

30 預留欄位 RETPAY 數值 14 2 

31 預留欄位 RTUNPAY 數值 14 2 

32 預留欄位 TOTUNPAY 數值 14 2 

33 預留欄位 RPMARK 數值 4  

34 預留欄位 OUTMARK 數值 1  

35 預留欄位 TAX1 數值 14 2 

36 預留欄位 TAMO1 數值 14 2 

37 預留欄位 TAX2 數值 14 2 

38 預留欄位 TAMO2 數值 14 2 

39 預留欄位 TOTDEBT 數值 14 2 

40 預留欄位 BATCHNO 字元 15  

41 預留欄位 CASHTYPE 數值 4  

42 預留欄位 CASHREM 字元 60  
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43 預留欄位 TUNPAY 數值 14 2 

44 預留欄位 IMAXNO 數值 4  

45 付款總計 TOTTPAY 數值 14 4 

 
paychai 

項次 中文名稱 欄位名稱 型態 長度 小數 
1 預留欄位 CASHINO 字元 15  

2 預留欄位 DATADATE 日期 8  

3 預留欄位 CTMNO 字元 10  

4 項次 LINE_NO 數值 4  

5 收費單號 TRADENO 字元 10  

6 科目代號 ITEMNO 字元 10  

7 預計收款日 EXDATE 日期 8  

8 本次沖帳 TPAY 數值 14 2 

9 結案 CLSMARK 數值 1  

10 結案說明 CLSNOTE 字元 60  

11 預留欄位 SALEPRICE 數值 14 2 

12 預留欄位 TAXPRICE 數值 14 2 

13 預留欄位 BATCHNO 字元 15  

14 預留欄位 GOODNO 字元 20  

15  TRADEQTY 數值 13 3 

16  GPRICE 數值 14 4 

17  GROUPNO 字元 10  

18 收費序 CPKNO 數值 4  

19 班別代號 SCLASSNO 字元 15  

20 課程代號 SCHJNO 字元 10  

21 序 PKNO 數值 4  
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