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1.1 基礎操作 
1.1.1 登入系統及專案 

1. 開啟網頁瀏覽器並輸入系統網址(建議使用 Google Chrome 瀏覽器)  
� 可將登入網址加入至(我的最愛)及(書籤)方便按下  
2. 輸入帳號及密碼後可按下(ENTER)鍵或按下(Sign in)按鈕 

 

 
 � 使用者密碼輸入時請注意大小寫區別 
 � 帳號及密碼如有錯誤請先按下(Retry)按鈕後再重新輸入 
 

 
3. 使用者帳戶登入完成後系統自動導入專案選擇頁面，按下(Enter)按鈕進入專案  
� 專案列表中僅顯示該使用者已啟用(專案帳號)的專案 
� 初次登入請操作步驟 4.至 7.  
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4. 按下(Time Zone)下拉框選擇時區  
� 時區僅需於第⼀次登入帳號時進⾏設定  
5. 滑鼠移至登入人員處並選擇變更密碼(Change Password) 

 

  
6. 在對話框第⼀欄位輸入原始密碼，並於第⼆及第三欄位輸入新密碼後按下

(Continue)按鈕  
7. 如顯示變更完成提示框請按下(OK)按鈕完成密碼變更，使用者於日後登入時請使

用新設密碼進行登入    
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1.1.2 功能表 
1. 功能表位於頁面上方，最左邊橘底白線條方格為顯示/隱藏的按鈕 

 

  
 � 功能表中每個項目的子模組依照使用者權限而有所不同，當該模組被設為禁止訪

問的權限時，功能表將不顯示該模組  
1.1.3 瀏覽、新增、編輯、刪除記錄 

1. 瀏覽(展開)記錄-按下資料左側(>)展開按鈕或滑鼠左鍵點選該筆記錄 
2. 新增記錄-按下資料網格左上方建立記錄按鈕 
3. 編輯記錄-展開資料按下(編輯)按鈕 
4. 刪除記錄-展開資料按下(刪除)按鈕 

 

  
 � 如未顯示按鈕，則可能為該筆資料已結案、資料表單設定為不得編輯或使用者權

限不足 
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� 系統設定每⼀⾴⾯僅可有⼀筆資料處於編輯狀態 
� 記錄鎖定或結案的資料不可再編輯，如須編輯請聯繫頁面管理員 
� 本系統表單中有多項欄位及勾選框格可做分類或示意資料取消，如資料已成正式
狀態，建議以此功能取代刪除的動作 
� 刪除資料時，如資料表與其他資料表有所連結則系統會出現提示框並且無法刪除  

1.1.4 資料網格的顯示筆數調整及展開與收合 
1. 資料網格最下方分頁資訊列(Page size)欄位輸入希望網格顯示的筆數 
2. 頁面工具列中按下(顯示全部項目)則分頁模式將取消並於網格中顯示所有項目，

此時按鈕名稱將會改為(分頁模式)，再次按下即可換回分頁模式 
3. 頁面工具列中按下(展開全部項目)或(收合全部項目)按鈕，則(資料網格)中所顯示

的資料將會被展開或收合 
 

  
 � 網格資料筆數越多則完成各項動作所需時間越⻑ 

� 網格中正在進行新增資料或有編輯中的資料不受收合指令影響    
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1.1.5 標題列調整及分組排序 
1. 標題列寬度調整-游標移動到要調整的標題右側並使游標呈雙箭頭狀態，按住左

鍵左右拉動即可調整該標題顯示寬度 
2. 標題列項目順序調整-游標移動到要調整的標題並使游標呈現四向箭頭狀態，按
住左鍵拖曳調整 

3. 標題列新增及移除顯示項目-在標題列任意處按下(滑鼠右鍵)→標題列選單選擇
(Colums)→勾選需要顯示的項目(打勾為顯示，可多選) 

4. 將網格以標題排序-按下標題即可依該標題內容進行排序 
5. 將網格以標題分組-按住左鍵將標題拖曳至分組列，或在標題下右鍵並於表單中

選擇(Group by) 
 

  
 � 各頁面均有預設排序 

� 部分標題不可作為分組條件    
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1.1.6 關鍵字搜尋列 
1. 在搜尋列欄位中輸入搜尋內容 

 

  
 � 依欄位內容屬性不同則有不同的搜尋設定 

� 快速搜尋列各欄位的條件輸入⼀項就進⾏⼀次搜尋，如前次輸入的條件未取消，
則後輸入的項目條件將會在前次項目條件產生的結果下運行 
� 快速搜尋列和篩選器僅可擇⼀使⽤  

1.1.7 篩選器 
1. 在工具列按下(篩選器)按鈕 
2. 設定篩選條件及內容 
3. 設定完成後按下(執行篩選) 

 
� 篩選器可設定多個(標題)的(篩選內容)以及(篩選條件)，不同的標題對應的篩選條
件亦會有所不同，並且在篩選器最下方會顯示目前篩選器的運算方式；篩選器細部
說明請詳下圖 
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 1. 群組篩選條件(下拉框按鈕) 

2. 增加群組描述欄位(藍框) 
3. 增加群組欄位(綠框) 
4. 刪除 
5. 標題項目選擇(下拉框按鈕) 
6. 標題項目篩選條件(下拉框按鈕) 
7. 篩選值(不同標題項目及篩選條件則有不同型式) 
8. 目前篩選條件運算顯示  

1.1.8 視圖列 
1. 按下(建立視圖) 
2. 編輯視圖名稱 
3. 選擇視圖後如有變動可按下更新視圖保存新的設定 
4. 選擇視圖管理可編輯視圖名稱或刪除視圖 
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 � 視圖可將設定的分組、排序、篩選…等等條件存成記錄，便於使用者需求切換 

� 如在視圖名稱前方加入(+)號可分享視圖使用權給公司其他人員，加入(++)可分享
給不同公司的人員 
� 只可編輯和刪除自己建立的視圖  

1.1.9 列印頁面 
1. 頁面工具列最右側按下(列印頁面) 
2. 設定列印屬性：(另存為 PDF)、 (橫向)、 (A3)、(縮放比調整為 79~81) 
3. 儲存檔案 

 

  
 � 搭配視圖功能可生成各式報表檔案 

� 列印頁面時請保持網格資料均為收合狀態  
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1.1.10 表單列印 
1. 表單瀏覽狀態按下(表單預覽列印) 
2. 預覽確認後按下(列印)及設定列印屬性：(另存為 PDF)、 (橫向)、 (A3)、(縮放比

調整為 79~81) 
3. 儲存檔案 

 

  
 � 表單如有子表單時請保持子表單資料均為收合狀態  
1.1.11 表單檔案上傳 

1. 表單附件欄位按下(select)後選擇檔案或將檔案拖曳至欄位內進行上傳 
2. 顯示綠色原點表示成功，紅色圓點為失敗，請檢查檔案格式並重新操作步驟 1. 

 

  
 � 檔案格式請依欄位敘述選擇  
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1.1.12 多功能編輯器 
1. 按下編輯器左下方(Design)按鈕開始輸入內容 

 

  
2. 可上傳檔案到檔案管理器中，再將檔案插入至編輯器裡 

 

  
 � 檔案開啟設定(Target)欄位建議使用新視窗開啟模式(New Window) 

� 單⼀檔案⼤⼩不得超過 1GB 
� 檔案名稱不可含有特殊字元符號    
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1.1.13 草稿功能 
1. 各式記錄新增時會有(草稿)勾選框或(存為草稿)按鈕 
2. 草稿資料可由建立人及相關負責人員重複編輯或刪除 

 

  
 � 資料在非草稿狀態下(新增)或(提送)後即不可刪除  
1.1.14 電子郵件通知功能 

1. 各筆資料傳遞：展開資料表單按下(撰寫郵件)，系統會自動產生新郵件對話框，
同時將自動匯入(發件人)、(主旨)、(資料頁面連結)…等等資訊 

 

  
 � (收件人)欄位有關鍵字搜尋功能，會對專案聯絡人名錄進行搜尋 

2. 協同作業自動通知：當使用者在協同作業模組按下(提交)、(回覆)、(退回)並確認
時系統會自動發送通知信件(詳請參閱協同作業模組手冊) 
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