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第一章第一章第一章第一章 功能簡介功能簡介功能簡介功能簡介 
歡迎使用寶得旺汽車修護廠管理系統，讓您可以充分運用 

Windows 視窗作業環境的效能及優點。 

 

本軟體秉持簡淺明確的設計理念，除了講究功能實用、操作方便，

更為您寶貴的眼睛設想，畫面務求明朗清楚、線條分明、字體大小適

當，讓您閱讀舒適，使用時輕鬆自在。 

 

本軟體將車主、廠商、車輛、零件及員工相關事項整合，充分利

用電腦快速正確的特性，只要輸入一次正確的原始資料，即刻自動迅

速整理出理想的報表，避免重複作業而浪費時間及人力。 

 

俗話說：「工欲善其事，必先利其器。」此軟體本著整合資訊、

操作簡單、彈性運用的原則而設計，因此使用者不用花費很多時間，

便可以有效管理車輛、廠商等基本資料及各種項目登錄。 
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第二章第二章第二章第二章 安裝及移除安裝及移除安裝及移除安裝及移除 
2-1 系統需求系統需求系統需求系統需求 

請先確定您的電腦符合下列最低需求 

1. 相當於 Intel P4-800MHz 以上 CPU 的電腦 

2. 主記憶體 256MB 以上 

3. 彩色螢幕：解析度 800 x 600、高彩 

4. 光碟機 

5. 硬碟剩餘容量至少 200MB 

6. 滑鼠 

7. 視需要，配備 24 針點陣印表機、噴墨或雷射印表機 

8. 安裝美商微軟公司 WINDOWS 98/ XP/ 2003/ VISTA 中文視窗作業系

統。 

 

2-2 軟體安裝軟體安裝軟體安裝軟體安裝 
本範例將以 WINDOWS XP 光碟版為範例安裝 

1. 請將光碟片放入光碟機內，並執行“ setup.exe”。 

 
圖 2-1 

2. 按「確定」鈕執行下一步。 

3. 於圖 2-2 點選「變更目錄」更改安裝位置，如不需變更目錄可直接跳過

此步驟，直接執行安裝，按照預設目錄進行即可。 
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      圖 2-2 

4. 按下「變更目錄」後進入

此介面，可更改存放的磁

碟及目錄，變更後按下「確

定」即可。變更目錄視窗

如圖 2-3。 

 

 

 

 

 

5. 回到原本介面(圖 2-4)，點

選「安裝圖示」進行安裝。 

圖 2-3 

 

圖 2-4 
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6. 安裝進行中。 

 

圖 2-5 

 

7. 安裝完成。 

 

圖 2-6 

 

2-3 解除安裝解除安裝解除安裝解除安裝 
1. 回到 WINDOWS XP 主畫面。 

2. 選擇路徑 開始→控制台→「新增或移除程式」。 

 
圖 2-7 

3. 進入新增或移除程式選擇「一級棒汽車修護廠好幫手」後，再選擇「變

更/移除」按鈕。 

 

 

圖 2-8 

4. 選擇「是」進行解除安裝程式。 
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圖 2-9 

5. 按下「確定」鈕，完成解除安裝程式。 
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第三章第三章第三章第三章 操作方式操作方式操作方式操作方式 
3-1 鍵盤輔助及編輯按鍵鍵盤輔助及編輯按鍵鍵盤輔助及編輯按鍵鍵盤輔助及編輯按鍵（（（（狀態列有提示按鍵狀態列有提示按鍵狀態列有提示按鍵狀態列有提示按鍵）））） 
本章節有提到的案件指令如：Alt + F4，即表示需按住 Alt 鍵後再按

F4 鍵，依此類推。 
鍵盤鍵 功能 

F1 輔助編號及其相關資料輸入。（（（（同按滑鼠左鍵兩下同按滑鼠左鍵兩下同按滑鼠左鍵兩下同按滑鼠左鍵兩下）））） 
F10 在所有欄位按本鍵可利用預先建立的詞彙。 

Home 移動游標至所在欄位的開始位置。 
End 移動游標至所在欄位已輸入文字或符號的最後位置 
← 游標向左移一位，若在欄位的開始位置則不再移動。 
→ 游標向右移一位，若在欄位的最後位置則不再移動。 

Enter 移動游標至下一欄位。 
Tab 同 Enter 鍵。移動游標至下一欄位。 

Shift-Tab 移動游標至前一欄位。 
Delete 刪除游標所在位置的文字和符號。 

←（Backspace） 刪除游標左邊一位的文字或符號。 
Alt + 按鍵 按下 Alt 及英文字母，則執行對應功能。 

Alt + F4 結束本軟體。 
Ctrl + F4 關閉子視窗。 

Ctrl + Space 中英輸入法切換。 
Ctrl + Shift 輸入法切換。 

Shift + Space 切換全形或半形符號（英文與數字）。 
 
 
3-2 執行寶得旺寺廟管理資訊系統執行寶得旺寺廟管理資訊系統執行寶得旺寺廟管理資訊系統執行寶得旺寺廟管理資訊系統 

 
啟動後首先會出現此視

窗，若是第一次登錄按「確定」

即可。之後可從用戶設定中，

設定其他用戶及其密碼來使

用本軟體。（用戶設定請參考

5-2） 
 

圖 3-1 

 



 

7 
 

3-3 功能操作功能操作功能操作功能操作 
 

圖 3-2 
 

圖 3-3 
在使用各個資料登錄時，可以看到圖 3-2 或圖 3-3 兩種不一樣的

功能列。 
首先會看到如圖 3-2 的功能列，表示此時為新增資料的狀態，依

每個登錄所需資料需入完成後，按下「存檔」即可；而若想要瀏覽已

建檔之資料，可在圖 3-2 功能列中按下「取消」即可進入瀏覽資料的

狀態，可透過「上筆」、「下筆」、「頭筆」、「尾筆」來瀏覽，之間若有

修改資料，請記得按下「更新」儲存。 
如想使用鍵盤操作： 
「Alt + J」等同於「上筆」； 
「Alt + K」等同於「下筆」； 
「Alt + I」等同於「頭筆」； 
「Alt + M」等同於「尾筆」。 
 
另外，查詢功能可使用在有查詢功能可使用在有查詢功能可使用在有查詢功能可使用在有「＊」「＊」「＊」「＊」的項目上的項目上的項目上的項目上，例如：在車主建檔

中，看到「車主編號＊」此項目，便可以透過「查詢」找到您想要找

的檔案；而如果您記得你部分的編號，可先輸入後再按「查詢」，藉

此可以縮小尋找範圍，便可更快而有效率找到檔案。
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3-4  F10    輔助輸入辭彙輔助輸入辭彙輔助輸入辭彙輔助輸入辭彙    
在需要用到詞彙的欄位裡按下 F10 即會出現圖 3-4，如果記得 

編號，可直接輸入編號後按下「確定」，欄位即會出現相對應的詞彙，

如不記得編號，可以記幾碼就輸入幾碼，詞彙輔助輸入視窗就會出現

前幾碼與此相同的詞彙，藉以縮小查詢的範圍，以便節省時間，若編

號為空白則顯示所有詞彙。 

 
圖 3-4 

進入詞彙輔助視窗內，如圖 3-5，將游標移至欲選擇欄位快按滑鼠左

鍵兩下，或以方向鍵移動虛線方框至欲選擇欄位按「Enter」選擇。

按「Esc」則關閉。 

 
圖 3-5 
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另外，可點選功能列的「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「詞彙資料詞彙資料詞彙資料詞彙資料」」」」，來建立新的詞

彙，點選「新增」後輸入詞彙編號，以及輸入對應內容後，按下「存

檔」即可建立新的辭彙。如圖 3-6。 

 
圖 3-6 

 
 
3-5 列印列印列印列印 

 
圖 3-7 

功能列會顯示總頁數，而若頁數超過一頁，就會顯示「頭頁」、「末

頁」、「上頁」、「下頁」選項（當然，在頭頁就沒有上頁，在末頁就沒

有下頁）。 
操作方面可用滑鼠點選，或利用鍵盤的 Enter 鍵，啟用上列功能。

在觀看方面，亦可用 Alt + M、Alt + I、Alt + J、Alt + K 來選擇頭頁、

末頁、上頁或下頁。另外，用前面提到的 Enter 鍵瀏覽也是不錯的選

擇，但須虛線方框在「上頁」或「下頁」的選項。 
其後有「放大」或「縮小」功能，此二功能可讓讀者方便觀看，

但不會影響資料列印的大小。 
預覽完畢後，如確認無誤就可按「印出」印出報表，若否，則可

選擇「關閉」離開此頁面。 
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圖 3-8 

在選擇「印出」後會出現如圖 3-8 的視窗，可選擇要列印的印表

機、紙張大小、列印方向，確認選擇後，按下「確定」印表機就會執

行列印工作。 
如需要的紙張大小不在選項之中，可自行定義新增。如圖 3-9 選

擇控制台控制台控制台控制台內「印表機和傳真」，會出現如圖 3-10 視窗，選擇「伺服器

內容」後會出現如圖 3-11 的視窗，選擇「建立新格式」及給予格式

命名後，按「確定」即完成。可在紙張大小選項看到新格式。 

 
圖 3-9 
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圖 3-10 

 
圖 3-11 

補充說明補充說明補充說明補充說明 
報表一般使用 Letter 8 1/2x11 英吋之紙張，列印時請注意選擇。 
列印中一刀單據時，紙張大小請選擇使用者自訂大小，並設定如

下：寬度 850、高度 550，單位是 0.01 英吋；列印地址名條時，紙張

大小請選擇使用者自訂大小，並設定如下：寬度 850、高度 150，單

位是 0.01 英吋。 
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3-6 視窗排列視窗排列視窗排列視窗排列 

 
圖 3-12 

本系統提供不同視窗排列方式，當開啟許多視窗時，可依使用者

的習慣做這些排列，讓您能更舒服更方便觀看資料。梯形排列如圖

3-13 所示。 

 
圖 3-13 
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第四章第四章第四章第四章 系統導入系統導入系統導入系統導入 
系統導入過程可分為三個階段，彼此關聯。本章先提供您完整的

觀念，以下各章將進一步提供您實際輸入畫面及必要說明。至於超作

方面請參考第三章。 
 
第一階段第一階段第一階段第一階段 建立基本資料及設定建立基本資料及設定建立基本資料及設定建立基本資料及設定 

先設定您公司的基本資料以及使用慣例，在建立既有之車主、廠

商、車輛等資料，及用戶設定及詞彙資料的建立（系統在安裝時已建

立一些常用詞彙）。 
當然，不必須將所有資料都建立之後才進入第二階段，因為這些

資料本來就會隨時增減。此階段主要目的是先擬好公司對於車主、廠

商等資料的編號原則，亦先建立常用的資料。至於以後遇到各種新增

需要時，隨時增修即可。 
 
第二階段第二階段第二階段第二階段 各種交易資料及公司財產各種交易資料及公司財產各種交易資料及公司財產各種交易資料及公司財產 

紀錄委修、進貨等收支資料，以管理公司的財產。 
 
第三階段第三階段第三階段第三階段 列印各式報表列印各式報表列印各式報表列印各式報表 

列印單據及各類報表。可利用報表來進行資料的分析與整理，例

如每月收支。整個電腦化的成果及效率，在這階段完全呈現，也在這

階段加以評鑑。 
以下為軟體操作流程簡圖，在第五、六章為您做更詳細的介紹。 
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第五章第五章第五章第五章 基本資料設定基本資料設定基本資料設定基本資料設定 
這些基本資料原則上是各不相干、彼此獨立。唯讀詞彙資料可以

提供常用詞彙給其他功能；在任何欄位按 F10 即可啟動本功能。以下

提供各基本資料建檔畫面，初期建檔順序可以參考這順序。 
 
5-1 公司基本資料公司基本資料公司基本資料公司基本資料 

欲建立公司基本資料請先執行「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「公司資料公司資料公司資料公司資料」」」」，即

會出現如圖 5-1 的視窗，依序填入公司名稱、電話號碼…等，輸入完

畢後按「確定」儲存。請注意公司名稱公司名稱公司名稱公司名稱及電話號碼電話號碼電話號碼電話號碼為必填項目，必須

輸入這兩項才能執行「確定」。 

 
圖 5-1 

 
5-2 用戶設定用戶設定用戶設定用戶設定 

透過用戶設定可建立新的使用者、更改使用者的密碼、刪除使用

者，但無法刪除 MASTER。點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「用戶設定用戶設定用戶設定用戶設定」」」」，即可

進入用戶設定的視窗。 

 
圖 5-2 
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5-3 選項設定選項設定選項設定選項設定 
欲更改公司的選項設定請先執行「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「選項選項選項選項」」」」，可設

定日期表示方式、各項參考價，及其他需求的設定。但欲進入「選項」

中修改必須先輸入使用者密碼，避免其他無相關人員修改其中設定。

依序如圖 5-3、圖 5-4。 

 
圖 5-3 

 
圖 5-4 
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5-4 車主建檔車主建檔車主建檔車主建檔 
欲建立車主資料，請點選「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「車主建檔車主建檔車主建檔車主建檔」」」」，然後會開啟

如圖 5-5 的視窗。 

 
圖 5-5 

以下為資料輸入的說明，操作方式請參考 3-3 節。 
車主編號車主編號車主編號車主編號可依車主的電話做編號；或可依公司名作編號，例如本

公司名為寶得旺，可將編號設為 12J，因為依注音輸入法 1 對應ㄅ、2
對應ㄉ、J 對應ㄨ，即是取每個字注音的第一個音，將其轉換成數字

或英文字母，作為車主編號。而若使用者習慣其它輸入法，亦可依同

樣的方式來編號；如此，可方便我們記憶編號與車主之關聯。 
其中發票抬頭（2）與統一編號（2）為車主若有兩間以上的公司

時，則可將另一家公司抬頭及統編輸入在此兩項；如此在開發票時，

則可選擇車主全名車主全名車主全名車主全名或發票抬頭發票抬頭發票抬頭發票抬頭（（（（2））））其中一項來開發票。 
 
 
5-5 廠商建檔廠商建檔廠商建檔廠商建檔 

欲建立廠商資料，請點選「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「廠商建檔廠商建檔廠商建檔廠商建檔」」」」，然後會開啟

如圖 5-6 的視窗，輸入廠商資料後按下「「「「存檔存檔存檔存檔」」」」及可。（編號可依使

用者喜好來編，或可參考 5-4 車主編號的方式） 
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圖 5-6 

 
 
5-6 車輛建檔車輛建檔車輛建檔車輛建檔 

欲建立車輛資料，請點選「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「車輛建檔車輛建檔車輛建檔車輛建檔」」」」，然後會開啟

如圖 5-7 的視窗，輸入車輛資料後按下「「「「存檔存檔存檔存檔」」」」及可。 

 
圖 5-7 

本公司建議，可將車輛編號車輛編號車輛編號車輛編號編為牌照號碼，如此編號較有規則性；

倘若，之後重改車牌，我們只要將牌照號碼改變即可。（不管是輸入

車輛編號或是牌照號碼都可叫出相對應之車輛資料） 
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5-7 零件建檔零件建檔零件建檔零件建檔 
欲建立零件資料，請點選「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「零件建檔零件建檔零件建檔零件建檔」」」」，然後會開啟

如圖 5-8 的視窗，輸入零件資料後按下「「「「存檔存檔存檔存檔」」」」及可。 

 
圖 5-8 

 
 
5-8 工作建檔工作建檔工作建檔工作建檔 

欲建立工作資料，請點選「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「工作建檔工作建檔工作建檔工作建檔」」」」，然後會開啟

如圖 5-9 的視窗，輸入工作資料後按下「「「「存檔存檔存檔存檔」」」」及可。（關於工作編

號，可依使用者喜好來編） 

 
圖 5-9 

另外一提，可藉由「「「「列印報表列印報表列印報表列印報表」」」」→→→→「「「「工作清單工作清單工作清單工作清單」」」」查閱您所設定的

工作項目。 
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5-9 員工建檔員工建檔員工建檔員工建檔 
欲建立員工資料，請點選「「「「檔案檔案檔案檔案」」」」→→→→「「「「員工建檔員工建檔員工建檔員工建檔」」」」，然後會開啟

如圖 5-10 的視窗，輸入員工資料後按下「「「「存檔存檔存檔存檔」」」」及可。（編號可依使

用者喜好來編） 

 
圖 5-10 
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第六章第六章第六章第六章 各項登錄與報表各項登錄與報表各項登錄與報表各項登錄與報表 
6-1 委修委修委修委修、、、、進貨登錄進貨登錄進貨登錄進貨登錄 

 
圖 6-1 

委修登錄與進貨登錄的操作方式類似，因此我們擇其一說明。 
點選「新增」接著在各個欄位完成輸入後，按下「存檔」，便可

完成新資料的登錄。請注意，在填寫每一欄位時，在下方(紅色方框

處)皆有輔助說明。 
系統會紀錄所輸入的資料，因此我們可以很方便調閱，且在月結

時，可直接點選「報表列印」→「收款相關報表」，然後選擇「請款

單(明細式)」，填好起始截止日期後，在起始車主欄、截止車主欄填

寫同一車主，便可將此車主這一個月的委修明細列印出。 
同理，在進貨付款方面，我們可以點選「報表列印」→「付款相

關報表」，選擇「付款明細表」，填好日期及廠商，按下「確定」後，

即可列印此次付款明細。 
如此，不僅避免人為計算上的疏失，亦可節省不少時間，因此可

將人力及時間做更好的運用。 
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6-2 收款收款收款收款、、、、付款登錄付款登錄付款登錄付款登錄 

 
圖 6-3 

收款登錄與付款登錄的操作方式類似，因此我們擇其一說明。 
點選「新增」接著在各個欄位完成輸入後，按下「存檔」，便可

完成新資料的登錄。 
在查詢時，可點選「車主」；顏色會換成紅色，便可透過上下筆

功能查詢單一車主的歷史資料。例如：圖 6-3 的車主阿元，如果將「車

主」點成紅色，便只查詢阿元的上下筆資料。（若為黑色字體，則在

查詢時是查詢所有車主的資料） 
透過「查沖銷之委修單」可以查看修車的沖銷資料，例如阿元可

能有很多台車都在這邊修理，或是單一台車修理很多次，都會記錄在

委修沖銷單當中，使您可以掌握當前營運狀況。 
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6-3 報表及清單報表及清單報表及清單報表及清單 
在此節展示各種報表的樣式，並說明其使用目的。點選「報表列

印」即可看到下列選項。 
6-3-1委修分析報表委修分析報表委修分析報表委修分析報表 

 
圖 6-4 

在「委修分析報表」中，先選擇您想要的分析表，接著設定好起

訖日期，便可執行列印。以下為各報表樣式。 
△委修獲利分析表 

 
圖 6-5 

 
△ 零件獲利分析表 

 
圖 6-6 
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6-3-2進貨分析報表進貨分析報表進貨分析報表進貨分析報表 

 
圖 6-7 

在「進貨分析報表」中，可選擇日期、廠商、品號列印報表，廠

商及品號的選擇是提供使用者可以針對部分或單一廠商、某類貨物

（如馬達等）來列印，如果沒有填寫廠商或品號，即是針對所選定時

間內的所有廠商及品號資料列印。 
 
6-3-3付款相關報表付款相關報表付款相關報表付款相關報表 

 
圖 6-8 

您可透過付款相關報表查看應付及付款狀況，然而在付款登錄中

亦有詳細紀錄，因此可依您公司制度選擇是否列印。 
付款報表中可選擇日期及廠商，廠商欄填寫可針對部分或單一廠

商，如未填寫，即是您選擇的期間中的所有廠商都包含在內。 
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6-3-4收款相關報表收款相關報表收款相關報表收款相關報表 

 
圖 6-9 

類似付款相關報表，可選擇日期及車主，車主欄填寫可針對部分

或單一車主，如未填寫，即是您選擇的期間中的所有車主都包含在

內。 
如果勾選「含應收為零的記錄」，將會在報表中列印出曾為車主

做過免費服務的項目，或是車主是付預收款的項目，即是把所有曾經

對車主服務通通列印出來，可以使客人知道我們為他們服務項目以及

車主已付款貨品使用狀況。若否，則只會列印應收大於零的記錄。 
 
6-3-5 票期預估表票期預估表票期預估表票期預估表 

 
                     圖 6-10 
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  在收付款登錄時，您與客戶或廠商會訂下「支票日期」，而票期

預估表便可使您知道在選擇的時間內（通常為一個月）需要付款及收

款的項目，如此，您便可以清楚掌握公司資金的流動。 
 
6-3-6 保養到期清單保養到期清單保養到期清單保養到期清單 

 
                    圖 6-11 

保養到期清單可依您的需求選擇是否使用。此清單可以幫您預估

次客戶要保養的日期，顯示出你所選擇的時間當中可能需要保養的車

輛。只要在客戶進行保養時在委修清單委修清單委修清單委修清單勾選保養保養保養保養的選項（在清單視窗

的中間偏右），系統就會紀錄保養時的里程與日期，藉此與上次的保

養時的里程與日期比較，而推測客戶下次可能保養的日期（可在車輛車輛車輛車輛

資料資料資料資料視窗的左下方看到最近保養里程最近保養里程最近保養里程最近保養里程、保養週期保養週期保養週期保養週期）。 
 
 
6-3-7 車險到期清單車險到期清單車險到期清單車險到期清單 

 
                    圖 6-12 
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此功能可依您的需求選擇是否使用。在車輛資料車輛資料車輛資料車輛資料中有車險訖日車險訖日車險訖日車險訖日，

此清單便是藉由此日期來提醒您客戶的車輛車險是否已經到期。只要

車險訖日是在您所選擇的日期之間，便會顯示出來。 
 
6-3-8 驗車到期清單驗車到期清單驗車到期清單驗車到期清單 

 
                    圖 6-13 

此功能可依您的需求選擇是否使用。在車輛資料中會紀錄領照日

期，藉此幫您自動計算下次需要驗車的日期。自小客車在領照日期後

的五年內，不需要驗車，而在五年以上，系統會自動計算每年皆須驗

車一次，在十年以上的車則是每半年驗車一次。 
 

6-3-9 車主清單車主清單車主清單車主清單 

 
                 圖 6-14 
  「車主清單」列印可選擇某範圍的車主資料列印，或是列印全部

車主的資料（只要不輸入起始車主和截止車主即可），此列印可幫助

您了解車主的資料。然而，亦可透過「檔案」→「車主建檔」，在功

能列點選「取消」，進入瀏覽狀態，查看車主的各項訊息。 
  而「地址名條」則是將車主與其地址按信件格式列印，因此當您

要寄信時只要選擇好車主，便可印出其地址名條，貼上信封即可。 
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6-3-10 廠商清單廠商清單廠商清單廠商清單 

 
                  圖 6-15 
  「廠商清單」列印和車主列印的功能一樣。 
  可選擇某範圍的廠商資料列印，或是列印全部廠商的資料（只要

不輸入起始廠商和截止廠商即可），幫助您了解廠商資料。然而，亦

可透過「檔案」→「廠商建檔」，在功能列點選「取消」，進入瀏覽狀

態，查看廠商的各項訊息。 
  而「地址名條」則是將廠商與其地址按信件格式列印，因此當您

要寄信給廠商只要選擇好廠商，便可印出其地址名條，然後貼上信封

即可。 
 
 
6-3-11 零件清單零件清單零件清單零件清單 

 
                   圖 6-16 
  「零件清單」可針對基本資料、價格資料、庫存狀況、採購建議

列印，基本資料包含庫存單位、換算單位、換算率，而價格資料是顯

示單位的進價、售價，而採購建議表，則是針對現有存量以及您所設

定的安全存量為考量，計算出應採購的零件及數量。 
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第七章第七章第七章第七章 系統維護系統維護系統維護系統維護 
資料維護範圍可以涵蓋資料備份、資料還原、檔案清理等功能，

此外亦可利用視窗作業系統之製作備份程式來備份與回復，這些都是

用來確保資料的完整、降低意外損害資料的機會，並維護系統運作的

效率。點選「維護」便可看到相關選項。 
 
7-1 資料備份及還原資料備份及還原資料備份及還原資料備份及還原 

為確保電腦故障或中毒時，能將傷害降到最低，並於最快時間恢

復系統正常運作。宜每天製作備份資料，且至少保留兩份備份資料，

可以準備兩份備份隨身碟，每天輪流使用來完成。 
當遇到狀況時，請先排除故障或掃毒（如果重新安裝作業系統或

本軟體程式受到破壞，則本軟體必須重新安裝），然後再將備份資料

回存。 
 
資料備份資料備份資料備份資料備份：建議您最好能每日在系統操作結束時都做一次資料備份的

動作，且建議您點選系統日期，做不同日期的備份資料，雖會產生很

多的備份資料，但可便於您系統需重置時，可依您選擇的日期做還原。

最好能夠將備份資料儲存在隨身碟裏，亦可定期每 1~2 個月將備份的

資料燒成光碟，以避免電腦損毀時資料也隨之消失。點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」

→→→→「「「「資料備份資料備份資料備份資料備份」」」」即會產生如圖 7-1 資料備份視窗。 

圖 7-1 
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資料還原資料還原資料還原資料還原：當您做資料備份存檔時，您要注意是要存放於電腦的

什麼位置，假設您是存於 D槽，當更換電腦主機或做系統升級後，需

使用到資料還原時，先點選瀏覽，選擇 D槽，再選擇最新的日期備份，

或選擇您要還原的日期，確認後就會在此空欄裏出現來源檔案名稱，

按下「確定」，系統

就會自動將原有資

料輸入系統中，即

可恢復正常操作。 

點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」

→→→→「「「「資料還原資料還原資料還原資料還原」」」」即

會產生如圖 7-2 資

料還原視窗。  

圖 7-2 
7-2 檔案清理檔案清理檔案清理檔案清理 

 
圖 7-3 

點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「檔案清理檔案清理檔案清理檔案清理」」」」便可進入此視窗。 
資料登錄過程中，難免遇到刪除或修改之情形，而這些無效資料

其實還保存在磁碟上，不但佔用磁碟空間，還降低系統運作效率。宜

定期執行本功能，將這些資料清除，讓系統保持在最佳狀況。常做多

做，只有益處，沒有害處。 
 

7-3 系統重置系統重置系統重置系統重置 
若系統在啟用階段有可能僅為模擬操作而建立一些資料，而產生

的一些非正式性流水資料，點選「系統重置」後可將這些模擬及練習

資料清除乾淨。若已有正式資料存在時，請勿做系統重置。點選「「「「系系系系

統維護統維護統維護統維護」」」」→→→→「「「「系統重置系統重置系統重置系統重置」」」」即會產生如圖 7-4 視窗。但欲執行「系統重

置」必須先輸入使用者密碼，避免其他無相關人員重置系統。 

圖 7-4 
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7-4 單據轉存單據轉存單據轉存單據轉存、、、、移入移入移入移入、、、、刪除刪除刪除刪除 
單據轉存單據轉存單據轉存單據轉存有下列三種情形： 

1. 當系統使用很長一段時間後(約 2~4 年以上)，已累積很多客戶消

費性的資料。 

2. 您覺得系統在執行搜尋工作所花費的時間較久時。 

3. 當有些資料已超過您要追蹤查詢的範圍時。 

當有任一情形時，即可在此輸入您要轉存的日期範圍，輸入後按

下「確定」系統就會自動將這段時間消費性的資料移出。 

點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「單據轉存單據轉存單據轉存單據轉存」」」」便可進入此視窗。 

 
圖 7-5 

 

單據併入單據併入單據併入單據併入：當您移除舊有的資料後，在操作上有需要在調閱這些

已移除的資料時，即可使用單據併入的功能，同樣輸入您輸要資料的

日開始及截止日期按下「確定」後，系統就自動將舊有資料帶回，一

般情形，使用查詢之後，都會再次的將這些資料做移出的動作。 
點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「單據併入單據併入單據併入單據併入」」」」便可進入此視窗。 

 
圖 7-6 
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單據刪除單據刪除單據刪除單據刪除：上一項是將單據移至備份資料夾，有需要時可隨時叫

回這些資料，但此刪除功能，在確定刪除後，就完全移除了，無法再

叫回使用，所以建議您除非是有相當的必要性，操作刪除時要慎重決

定。同樣輸入您輸要刪除的日開始及截止日期按下「確定」後就會將

資料刪除掉。 
點選「「「「系統維護系統維護系統維護系統維護」」」」→→→→「「「「單據刪除單據刪除單據刪除單據刪除」」」」便可進入此視窗。 

 
圖 7-7 


