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第1章  基本说明
1、 第一次使用
1-1 首次使用
(1) Cyberhood是网络产品，必须连结网络才能使用。
(2) 输入正确网址，并填入账号与密码，即可开始启用Cyberhood。
[image: image10.png]



(3) 第一次登入Cyberhood，系统预设的登入后首页是网络硬盘单元。
(4) 登入后，请至通讯簿/通讯群组中，找到自己的姓名，即刻更换个人密码，以确保个人档案的安全性。
	◎小秘诀！
拿到管理员给的密码后，记得要去重新设定自己才知道的新密码喔!!


	


2、 登入与注销
2-1 登入
(1) 输入正确网址，进入Cyberhood的入口首页。
(2) 输入账号与密码，点选 "登入"，随即进入登入后首页。
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(3) 当第一次登入Cyberhood，会有由此开始的图是来提醒如何切换AP，如果勾选"不再显示"并按确定，日后就不再出现提示。登入后到注销只会出现一次。
	◎小秘诀！
若发生无法登入状况，请联络你的管理员，查明正确的账号与密码，再次登入!!


	


2-2 [image: image12.png]


注销
(1) 于登入后首页，点选右上角之     --注销。
(2) 随即注销至Cyberhood入口首页。
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	◎小秘诀！
为确保数据机密与安全性，当你离开计算机屏幕时，记得请注销!


	


2-3 忘记密码怎么办
(1) 忘记密码，无法登入时，请联络你的管理员。
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(2) 请管理员登入Cyberhood后，至【系统控制台】单元。
(3) 点选账号列表中的姓名，于右方的密码数据域位中，直接输入一组新的密码，按 "更改"，即产生一组新密码。
(4) 将新密码告知使用人，请使用人使用新密码登入Cyberhood，再至【通讯簿】单元，于通讯群组中，点选自己的姓名，于右方密码字段再次更改密码，即可完成自订新密码。
	◎小秘诀！
拿到管理员给的密码后，记得要去重新设定自己才知道的新密码喔!!


	


2-4 浏览使用手册
(1) 登入Cyberhood，点选上方之【使用手册】。
[image: image17.png]


(2) 另跳使用说明窗口。
3、 版权声明
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关于Cyberhood
Cyberhood 为国尊科技股份有限公司所研发之软件产品，非经合法授权请勿使用。
Copyright © 2003 Kinghood Technology Co. , Ltd. All Right Reserved.
4、 联络方式
若有任何疑问，都请跟我们联络!!
国尊科技股份有限公司
http://www.kinghood.com.tw
联络电话：02-2236-9917
传真：02-2236-9927
台北市文山区木栅路一段52号3楼
email：service@kinghood.com.tw
第2章 讯息中心
1、 基本说明
1-1 什么是讯息中心
讯息中心，是整合电子邮件、讯息…等数据在讯息中心页面，以方便使用者来浏览所有的事件，使用者依据自己所需的信息，可自行设定所要观看的数据。
2、 设定
2-1 设定观看的数据
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系统会预设接收所有的讯息，包含电子邮件、讯息通知、今日行事历、工作管理、公布栏、待签签呈。
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点选      --设定，可依据个人喜好变更接收的讯息、事件时间，以及小帮手的设定。
(3) 电子邮件、讯息通知、工作管理，可设定几天内收到的信件、讯息及需完成的工作事项，如上图数据，设定30天内的事件，表示今日前30天的资料都会呈现出来。
(4) 当有电子邮件时，可阅读、回复、删除信件，此处删除信件，于电子邮件系统内也会一并删除。
(5) 讯息通知接收的内容包含：网络硬盘分享、公用区更新、版本上传解锁通知、待签签呈、签呈异动、签呈退件、抽单通知、结案通知、行事历召集、公告、任务分派、任务100%完成、任务再商确通知、任务开始/结束前通知、任务异动、工作管理讨论通知；行事历公开；受邀参加网络会议、移除受邀网络会议、议题讨论更新、投票通知。
(6) 今日行事历，系统会将当日所有事件全部列出，点选事件主旨可详看内容。
(7) 工作管理，系统会自动列出30日内需完成的待办事项，直接点选主旨，使用者可直接回报该事项。
(8) 公布栏，系统自动列出目前公布的事项。
(9) 待签签呈，系统会列出目前电子签核内待签的签呈，在此，直接点选主旨，即可做签核的程序。
(10) 于窗口上点选右键，可选择更换颜色、自动排列或可直接选择关闭该窗口，关闭后，系统不会再接收该讯息，若需观看该信息，可点选设定，再将该窗口打勾，即可再次订阅。
[image: image22.png]



(11) 窗口可自行调整大小，也可以托拉的方式搬移位置。
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3、 储存
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当窗口调整完毕后，请点选      --储存，系统将所变更的信息储存，或直接点选右上方    隐藏，可将讯息中心关闭，系统也会将有变更的信息储存。
4、 阅读讯息中心
(1) 当讯息中心有新增事件时，讯息中心前面的图标会闪烁。
[image: image26.png]
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进入讯息中心后，有新的事件，于主旨后方会有     的图标显示，以利使用者区分出哪些是新事件。
(3) [image: image29.png]Sy
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当停留在讯息中心页面时，有新讯息进入至讯息中心时，接收到新讯息的窗口，后方     图标会闪烁，可直接点选重整按钮，该讯息窗口会将新的事件接收进来。 

第3章  电子邮件
1、 写信与寄信
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写信-寄信
(1) 点选上方之       --写信，另跳窗口，开启写信页面。
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(2) 于 收件者、副本、密件 等方格内直接输入邮件地址。(支持user@[210.66.81.48]格式)
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(3) 输入主旨及内文，内文提供HTML编辑格式，使用所提供文字编辑功能，即可撰写一封多样丰富的电子邮件。
(4) 撰写完毕，点选上方之      --寄信，信件就被寄送出去了。
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使用备份功能
(1) 点选上方之      --写信，另跳窗口，开启写信页面。
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(2) 勾选【我要备份】。
(3) 信件寄出后，该信件就会备份至寄件备份中。
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附加网络硬盘档案
(1) 点选上方之      --写信，另跳窗口，开启写信页面。
(2) 点选【附加档案列表】，出现网络硬盘清单。
[image: image37.png]@mﬁm‘ I ‘ a5t ok Bt ¥e |

DLRERE

CyberhoodfBEZER
o CREAFEMREIES

1+ explorer.exe » FRIFTRARIES

Gl





[image: image38.png]% @

WR W W BA i BAEN BT M Bt

~

S IEE B

| {Cytetool TRUY 1)

12zip
e

G st B

DARERE

® CypemoncB R

D

[ECE

O @ xEsie
O & errorgif & 8 vE)

s1kB

2007108116 16:12.02
2007009111 14:44:38
2007108124 17:30:16





[image: image39.png]=0
SEhiss




(3) 勾选网络硬盘中的档案，按 "加入档案"，刚刚所选的档案才会附加于此封信件【附加档案列表】的字段中。
(4) 信件寄出后，附加档案随信寄出。
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附加我的计算机档案
(1) 点选上方之      --写信，开启写信页面。
(2) 点选【附加档案列表】，出现网络硬盘清单。
(3) 若需附加我的计算机中的档案，则于网络硬盘表格下方，点选【浏览】，选取要附加的档案。再按 "开启"，刚刚所选的档案就会附加于此封信件【附加档案列表】的字段中。
[image: image41.png]



(4) 信件寄出后，附加档案随信寄出。
1-5 [image: image42.png]


附加档案随信寄出
(1) 点选上方之      --写信，另跳窗口，开启写信页面。
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(2) 于【附加档案寄送方式】字段，点选【◎直接随信寄出】。
(3) 信件寄出后，附加档案随信寄出，收件者会实际收到这些附加档案。
	◎小秘诀！
此为传统的寄件方式，收件者可能会因此而收到巨大档案的信件，造成邮件服务器的过当运作!
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附加档案随信寄出连结
(1) 点选上方之      --写信，开启写信页面。
(2) 于【附加档案寄送方式】字段，点选【◎寄出连结】。
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(3) 信件寄出后，收件者收到的信件，附带一串连结网址，透过网址，收件者可以机动性的取用附加档案。
	◎小秘诀！
此为擅用网络硬盘分享功能的寄件方式，收件者不会收到巨大档案的邮件，且可机动性的存取档案喔! 


	


2、 收信与看信
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收信-看信
(1) 点选上方之      --收信，系统会实时收取信件。
[image: image47.png]o




(2) 收取的信件均会呈现在收件夹中。此时可切换阅览全部的信件或是只显示未读信。
[image: image48.png]


(3) 看信时，直接点选【主旨】，即会开启信件内文。
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(4) 开启信件内文后，点选另开窗口，可另开窗口阅读信件。
	◎小秘诀！
拿到管理员给的密码后，记得要去重新设定自己才知道的新密码喔!!


	


2-2 信件夹
(1) 左方是信件夹清单，又方是某信件夹中的信件总览。
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(2) 共有七种预设的信件夹：收件夹、寄件备份、草稿夹、寄件夹、垃圾桶、广告信件夹、病毒信件夹。
(3) 收取的新信，均会放入收件夹中。
(4) 寄出的信件，若有备份，均会备份至寄件备份。
(5) 写信，但是尚未寄出，可以储存至草稿夹中。
(6) 所有信件夹中的信件，被删除后，若非直接删除，均会被搬移到垃圾桶中。
2-3 信件总览
(1) 点选收件夹，右方会出现该收件夹的信件总览。
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(2) 每页预设为20封信件，右上角与右下角可点选页数；也可将信件总览设定为「全部展开」，一次将所有信件总览展开完毕。
2-4 加寄件者到通讯簿
(1) 点选信件【主旨】，开启信件内文。
(2) 点选右上角【加寄件者到通讯簿】，另跳【加入通讯簿】小窗口。
[image: image52.png]s pfsies |




(3) 勾选名单，指定通讯簿群组，按 "确定"，寄件者就被加入到通讯簿中了。
3、 转寄
3-1 转寄信件
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(1) 点选信件【主旨】，开启信件内文。
(2) 点选上方之      --转寄，另开窗口，开启写信页面，寄出后，原信件会以附加档案方式呈现。
	◎小秘诀！
暂无以内文方式转寄功能!


	


4、 回复
4-1 回复信件
[image: image54.png]B
G st B
DARERE
® CypemoncB R

~

&

[ECE

0@ 123.2ip

[ @ ERPFf.zip
0 @ xEsis

@ 29700 _624.ipa%
O & errorgif & 8 vE)

2007108116 16:12.02
200700911 15:10:44
2007009111 14:44:38
2007009111 15:22:08
2007108124 17:30:16




(1) 点选信件【主旨】，开启信件内文。
(2) 点选上方之      --回复，另开窗口，开启写信页面，收件人为原始邮件的寄件者。
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(3) 寄出，原信件内文(不含附加档案)会呈现在信件内文的下方。
4-2 全部回复
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(1) 点选信件【主旨】，开启信件内文。
(2) 点选上方之         --全部回复，另开窗口，开启写信页面，收件人为原始邮件的寄件者、以及所有收件者。
(3) 寄出，原信件内文(不含附加档案)会呈现在信件内文的下方。
5、 信件管理
5-1 [image: image57.png]At
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删除信件
(1) 勾选信件，点选上方之      --删除，另跳删除提示小窗口，询问是否【确定删除这些信件至垃圾桶中】。
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(2) 点选 "确定"后，信件搬移至垃圾桶信件夹中。
(3) 点选 "直接删除"，信件将直接删除完成。
5-2 搬移信件
(1) 勾选信件，使用信件清单上、下方的搬移功能。
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(2) 于「将勾选的信件搬移到…」字段中的下拉选单，选择搬移至某信件夹。
(3) 点选 "搬移"，信件就被搬移至所指定的信件夹中了。
5-3 [image: image60.png]


另存信件
(1) 勾选信件，开启信件内文，点选上方之        --另存信件，出现另存信件页面。
(2) 按下方之 "储存到网络硬盘"，另跳网络硬盘小窗口，选择数据夹后，按 "确定"，格式为.eml的信件就被储存到网络硬盘的数据夹中。
6、 外部信设定
6-1 新增外部信件账号
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(1) 点选上方之          --外部信设定，出现外部信件设定页面。
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(2) 点选 "新增"，出现新增账号表格。
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(3) 依序填入数据，点选 "完成"，新增外部信件账号完成。
6-2 [image: image64.png]e



修改外部信件账号
(1) 点选上方之          --外部信设定，出现已设定的外部信件账号列表。
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(2) 点选 "修改"，出现账号数据表格。
(3) 于表格中直接修改数据，点选下方 "完成"，完成修改。
6-3 [image: image66.png]B



删除外部信件账号
(1) 点选上方之          --外部信设定，出现已设定的外部信件账号列表。
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(2) 点选 "删除"，该笔账号数据即被删除。
6-4 收取外部信件
(1) 外部信箱设定完成后，会依序排列在收件夹的下方。
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(2) 点选外部信箱的名称，系统就会即刻帮你收取外部信。
7、 邮件规则
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新增邮件规则
(1) 点选上方之         --邮件规则，出现邮件规则页面。
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(2) 依序填入规则设定，完成后按「新增」。
(3) 下方随即出现一笔刚刚新增的邮件规则。
(4) 日后收进来的邮件，均会依照此规则而运作。
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修改邮件规则
(1) 点选上方之         -- 邮件规则，出现邮件规则页面。
(2) 点选要修改的规则，数据会显示在自订邮件规则上
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(3) 点选 修改 ，直接在自订邮件规则上修改，完成后按「修改」，随即修改完成。
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删除邮件规则
(1) 点选上方之         -- 邮件规则，出现邮件规则页面。
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(2) 页面下方是规则一览，点选右方的   -删除，该笔邮件规则即被删除成功。
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新增自动转寄账号
(1) 点选上方之        --自动转寄，出现自动转寄页面。
(2) 从 通讯簿中勾选名单，或是自行键入电子邮件。
(3) 点选 "加入转寄名单"，数据就会进入【自动转寄名单】中。
(4) 再点选下方之 "完成"，新增自动转寄账号完成。
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7-5 [image: image78.png]


编辑自动转寄账号
(1) 点选上方之        --自动转寄，出现自动转寄页面。
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(2) 若需删除自动转寄账号，于【自动转寄名单】中直接点选   --删除 账号名单。
(3) 若需新增自动转寄账号，请参考「新增自动转寄账号」说明。
7-6 设定是否保留原稿
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(1) 点选上方之        --自动转寄，出现自动转寄页面。
[image: image82.png]B



(2) 勾选 【转寄后，保留原稿给自己】。
(3) 再点选下方之 "完成"，设定完成。
	◎小秘诀！
若未勾选保留原稿，邮件将自动转寄到所设定的账号内，原信箱将不会收到这些信件!


	


8、 信件夹管理
8-1 [image: image83.png]


信件夹管理
(1) 点选上方之          --信件夹管理，出现信件夹管理页面。
(2) 预设的信件夹有：收件夹、寄件备份、草稿夹、寄件夹、垃圾桶、广告信件夹、病毒信件夹。
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(3) 管理表格清楚列出各信件的使用空间、信件数量、未读信件数量。
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新增信件夹
(1) 点选上方之          --信件夹管理，出现信件夹管理页面。
(2) 选择新增信件夹位置后，输入新信件夹的名称，按 "新增"。
(3) 建立一笔新信件夹完成。
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8-3 更改自订信件夹的名称
[image: image87.png]| {Cytetool TRUY 1)

WEIEE 2B |k Eie | BE SN
B s [sam cam) v ayiTsiE ! E Tl
42007/9/9 ~ 200719115 B FUTEESE

288 B8 s B8z BmE £

98 108 18 128 148 158
tAHAR  HAHAR NB— NBYI= i NBWE

o 10 11 12 @l e

16 17 18 19 20 2
23 24 25 2 277 28
20

2] cesTEE AR



(1) 点选上方之          --信件夹管理，出现信件夹列表页面。
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(2) 点选 "更名"，另跳信件夹名称小窗口，直接更改新名称，确定后，更改名称完成。
8-4 [image: image89.png]


清空信件夹中的信件
(1) 点选上方之          --信件夹管理，出现信件夹列表页面。
(2) 点选 "清空"，该信件夹中的信件全部删除至垃圾桶中。
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删除自订信件夹
(1) 点选上方之          --信件夹管理，出现信件夹列表页面。
[image: image92.png]


(2) 点选 "删除"，确定后，删除自订信件夹完成
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信件空间数量提醒
(1) 点选上方之          --信件夹管理，出现信件夹管理页面。
(2) 于信件夹列表的左上方，系统自动提示已经使用的空间数量。
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第4章  通讯簿
1、 联络人管理
1-1 新增联络人数据
[image: image95.png]=
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(1) 点选上方之          -- 新增联络人，另跳窗口，出现新增联络人页面。
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(2) 依序填入联络人数据 (红色字体为必填字段)，按上方 "完成"，随即新增一笔联络人数据。
	◎小秘诀！
通讯簿与电子邮件两单元密切不可分，请善加利用喔!


	


1-2 编辑联络人数据
[image: image98.png]


(1) 点选右侧联络人姓名，出现联络人数据。
[image: image99.png]


(2) 直接于字段中编修新数据，按下方 "完成"，随即修改成功。
1-3 更改联络人群组
(1) 点选右侧联络人姓名，出现联络人数据。
(2) 重新选择群组或是勾选新群组并输入新群组名称，再按下方 "完成"，随即修改成功。
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1-4 删除联络人数据
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(1) 勾选要删除的联络人姓名。
[image: image102.png]V&)
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(2) 在点选上方      -- 移除，另跳删除提示小窗口，确定后，随即删除完成。
1-5 所有联络人
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(1) 左方通讯簿列表，点选【所有联络人】，右边会出现所有联络人列表清单。
2、 群组管理
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新增群组资料
(1) 点选上方之        --新增群组，出现新增群组页面。
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(2) 填入群组名称，并于所有联络人清单中，挑选至该群组名单中，按下方 "完成"，新增群组完成。
	◎小秘诀！
同一联络人，可以隶属于多个群组中的!


	


2-2 编辑群组数据
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(1) 点选左方群组清单中的群组名称。
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(2) 再点选上方之        --编辑群组，出现编辑群组页面。
(3) 可直接更改群组名称，或是于所有联络人清单中，重新挑选名单至该群组名单中，按下方 "完成"，新增群组完成。
[image: image108.png]



2-3 删除群组数据
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(1) 点选 【使用者 的通讯簿】，右方出现全部群组清单。
(2) 勾选群组名称，再点选上方之      --删除，该群组删除完成。
[image: image110.png]



3、 剪下、复制、贴上
3-1 剪下、复制、贴上
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(1) 自己的通讯簿、公用通讯簿中的群组、名单皆可的剪下、复制。
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(2) 并可贴到自己的通讯簿或公用通讯簿中。
4、 汇入
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汇入联络人档案
(1) 点选上方之      --汇入，出现汇入页面。
(2) 点选 "浏览"，选择要上传的档案，并注意是否为.csv格式。
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(3) 按 "完成"，档案上传，联络人清单即汇入到通讯簿中。
	◎小秘诀！
汇入档案时，请注意相同电子邮件的问题，你可选择覆盖最新档案，还是忽略不予理会!


	


5、 汇出
5-1 [image: image115.png]


汇出联络人档案
(1) 点选上方之      --汇出，出现汇出页面。
(2) 请选择是要将汇出的档案【◎储存到网络硬盘】，还是【◎下载到我的计算机】。
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(3) 按 "完成"，汇出成功。
	◎小秘诀！
从通讯簿汇出的档案格式是.csv喔!


	


6、 公用通讯簿
6-1 公用通讯簿权限设定
(1) 通讯簿的公用通讯簿，只开放给有权限的人使用。
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(2) 公用通讯簿的权限管理，由【系统控制台-公用区管理】来设定。
(3) 被设定有权限的人，就可以在公用区中存取/编辑通讯簿数据。
6-2 使用公用通讯簿
(1) 通讯簿的公用通讯簿，其操作方式与个人通讯簿相同。
(2) 详情请参考通讯簿使用说明。
7、 通讯群组
7-1 通讯群组清单
(1) 通讯群组清单中呈现的是所有使用此系统的使用者总览。
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	◎小秘诀！
只要是系统成员，就不用再另外新增联络人与群组了!


	


7-2 更改自己的密码
(1) 点选通讯群组清单中，点选自己的姓名，右边出现个人资料页面。
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(2) 于密码字段输入个人新密码，按 "更改" 后，更改密码完成。
(3) 下次登入时请记得使用新密码登入。
第5章 CRM
1、 基本说明
1-1 什么是CRM
客户关系管理(Customer Relationship Management)，可在此记录与客户联络的状况、回报问题追踪处理，以及可制作FAQ供客户查询。
2、 设定
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权限设定
(1) 权限设定是在 "系统控制台" 单元中，点选        --权限管理，出现权限管理页面。
[image: image121.png]B s [sam cam) v ayiTsiE !

L Cteioot TRV REEEES AR ]

A [Awss |

o 10 11 12 @l e

16 17 18 19 20 2
23 24 25 2 277 28
20

2] cesTEE AR

288 28—
98 108
tAHAR  HAHAR

§2007/9/9 ~ 2007/9115 b
28— 28=
18 128
NBY— NBYI=

Qvicky 11.00-
1400 BBBE

@RS
285 25t

148 158
i NBWE

& 10001200
Sifietes

5 13001500
BHEE [

8 140016008
REE D




(2) 选择一角色编辑或新增角色。
(3) 勾选 "CRM设定的权限"，按下方 "完成" ，随后该位成员即可开始设定可使用CRM的人员。
2-2 可使用CRM人员
[image: image122.png]
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(1) 进入CRM页面后点选      --设定，再点选”挑选可使用CRM人员”，系统另跳窗口，勾选人员后，可依人员设定权限。
(2) 有待分派问题单编辑的人员，当有一笔待分派问题单时，所有的人员会收到一封通知信，只要有权限的人员，即可将该笔问题单分派出去。
2-3 [image: image124.png]]
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邮件自动导入CRM
(1) 点选      --设定，再点选”邮件自动导入CRM”，选择要将邮件导入CRM系统的账号，账号选择完毕后，需做密码确认，确认后，该账号的信件，会自动导入至CRM系统内，当有问题单分派权限的人员，即可将该问题分派出去。
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3、 客户
3-1 新增客户
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(1) 点选新增客户，即可开始建立客户数据。
(2) 依序填入客户数据 (红色字体为必填字段)，按下方 "完成"，随即新增一笔客户数据，同时，也会建入至Cyberhood ERP客户数据内。
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3-2 客户问题回报
(1) 点选公司名称，于下方点选”回报”，于字段中可输入与客户的联络状况，输入完毕后，点选下方”完成”后，该笔数据即被储存。
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(2) 客户回报的问题单，皆可于客户数据下方的”所有问题单”做切换，系统将列出所有的问题单，并可点选问题单的主旨详看信息。
3-3 客户性质
(1) 在建立客户数据时，可选择客户的状态、性质，设定完成后，系统会依各客户的性质来做分类，于右上方来切换观看客户资料。
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4、 产品
4-1 新增产品
(1) 点选新增产品，即可开始建立产品数据。
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(2) 依序填入产品基本数据 (红色字体为必填字段)，按下方 "完成"，随即新增一笔产品数据。
(3) 若于ERP内已建立该产品类别的编码原则，在此，依据ERP内的规则来建立产品编号，若ERP内无建立该产品类别，在此可自行随意输入产品编号，新增完毕后，ERP系统同事建立该产品数据。
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(4) 一套产品，若有多项服务提供给客户，则可于服务项目中新增，例如：Cyberhood服务项目有电子邮件、通讯簿….等等，可于此增加，当客户提出问题时，在问题单的服务项目中可选取此处增加的项目。
4-2 编辑产品
(1) 点选产品名称，即可修改产品状态、基本数据。
5、 问题单
5-1 新增问题单
(1) 点选新增问题单，即可开始建立问题单。
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(2) 依序填入问题数据 (红色字体为必填字段)，按下方 "完成"，随即新增一笔问题单。
(3) 于客户字段中点选，系统另跳窗口，可直接挑选客户，不需自行输入。
(4) 于产品类别字段点选后，系统另跳窗口，可一次选择产品类别、产品名称及服务项目三种信息，不需自行输入。
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5-2 编辑问题单
(1) 点选问题单主旨，有权限的人员点选编辑可修改问题单内容，未分派的问题单可删除，一经分派后，将无法删除。
(2) 于问题单下方，点选”回报”可输入问题单的处理过程。
[image: image135.png]



(3) 当问题单已解决完成后，被指派人员点选结案，可将该问题单结束。
[image: image136.png]



(4) 若需将该问题单重新指派时，可点选”再处理”，将该问题单变成进行中状态，可再次处理该问题。
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5-3 问题单性质
(1) 问题单建立完成、分派后，可于右上方切换问题单的性质。
[image: image138.png]
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6、 FAQ
6-1 新增FAQ
(1) 点选新增FAQ，即可开始建立FAQ数据。
[image: image141.png]



(2) 依序填入FAQ数据 (红色字体为必填字段)，按下方 "完成"，随即新增一笔FAQ。
(3) 建立FAQ数据时，有三种状态可供选择，有草稿、公开中、已下线，当选择公开中，建立完成后，点选在线FAQ随即可观看到该笔资料。
[image: image142.png]RBR




6-2 编辑FAQ
(1) 点选问题主旨，即可进入编辑该笔数据，也可修改该笔FAQ的状态。 

6-3 在线FAQ
[image: image143.png]e
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(1) 点选在线FAQ，系统另开网页，左方会显示所有的产品，点选产品名称后，右方会呈现相对应的FAQ数据。
6-4 删除FAQ
(1) 只有状态为”草稿”的FAQ才可删除。
[image: image144.png]




7、 近日观看事件
(1) 近日观看的事件，系统会自动取最近观看的10则事件放置左方，使用者可随时做切换的动作。
(2) 假设，目前页面是停在客户，此时，点选左边一则问题单，系统的上方会停在客户页面，下方会显示问题单数据，以便使用者查询数据。
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8、 搜寻
(1) 于左下方输入搜寻的类别、关键词，点选搜寻。
(2) 各类别搜寻的范围及关键词
	类别
	搜寻范围
	搜寻关键词

	问题单
	我的问题单、所有问题单
	问题单编号、主旨、客户名称

	客户
	正式客户、停用客户
	客户编号、公司名称、联络人、
电话、电子邮件

	FAQ
	草稿、公开中、已下线
	问题

	产品
	启用、停用
	产品名称、产品编号
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(3) 系统将相关数据搜寻出来，并在多产生一个搜寻结果的分页。
第6章 网络硬盘
1、 数据夹管理
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新增资料夹
(1) 点选上方      --新增数据夹，出现新增数据夹窗口。
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(2) 填入资料夹名称，按 "确定"，即新增一笔资料夹。
1-2 更改数据夹名称
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(1) 勾选需要更改的数据夹。
(2) 点选上方之      -- 更名，出现更改名称窗口。
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(3) 直接修改名称，按 "确定"，即更新完成。
1-3 删除数据夹
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(1) 勾选需要删除的数据夹。
(2) 点选上方之      --删除，另跳提示小窗口。
(3) 按 "确定"，即删除完成。
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1-4 搬移数据夹
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(1) 勾选需要搬移的数据夹(可复选)。
(2) 点选上方之      --剪下，该数据夹会呈现浅色状态。
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(3) 将鼠标点选到欲搬移到的地方，再点选上方之      --贴上，即搬移完成。
2、 检视
2-1 以详细数据模式呈现档案清单
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(1) 网络硬盘预设的检视模式就是详细数据模式。
(2) 点选上方之      --详细数据，即可于档案清单中看到详细数据模式。
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2-2 以缩图模式呈现档案清单
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(1) 点选上方之      --缩图，即可于档案清单中看到缩图模式
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3、 档案管理
3-1 [image: image161.png]D IR
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上传一般档案
(1) 点选上方之      --上传，出现上传页面。
[image: image162.png]


(2) 点选 "浏览"，找出需要上传的档案。
(3) 确认后，按下方之 "完成"，上传档案，系统运作并上传档案。
(4) 确认上传完成后，档案上传成功。
	◎小秘诀！
为确保网页效能，每个上传档案限制最大为12MB!
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上传.zip压缩档案
(1) 点选上方之      --上传，出现上传页面。
(2) 点选 "浏览"，找出需要上传的.zip档案。
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(3) 勾选上方之 "zip 档上传后将自动解压缩"。
(4) 确认后，按下方之 "完成"，上传档案，系统运作并上传档案。
(5) 确认上传完成后，档案上传成功。
	◎小秘诀！
为确保网页效能，每个上传档案限制最大为12MB!


	


3-3 下载档案
(1) 直接点选文件名称，找到对应的应用程序后，即可直接开启档案。
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[image: image166.png]


(2) 或是点选文件名称右边的  --下载，开启储存窗口，储存到我的计算机后，再另行打开使用。
	◎小秘诀！
若你使用的是IE浏览器，同时间只允许最多两次的下载窗口!


	


3-4 删除档案
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(1) 勾选需要删除的档案。
(2) 点选上方之      --删除，另跳提示小窗口。
[image: image168.png]



(3) 按 "确定"，即删除完成。 

3-5 复制档案
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(1) 勾选需要搬移的档案。
[image: image170.png]


(2) 点选上方之      --复制，该数据夹会呈现粗体状态。
(3) 将鼠标点选到欲复制到的地方，再点选上方之      --贴上，即复制完成。
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3-6 搬移档案
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(1) 勾选需要搬移的档案。
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(2) 点选上方之      --剪下，该文件名称会呈现浅色状态。
(3) 将鼠标点选到欲搬移到的地方，再点选上方之      --贴上，即搬移完成。
3-7 更改文件名称
[image: image174.png]


(1) 勾选需要更改的档案。
(2) 点选上方之      --更名，出现更改名称窗口。
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(3) 直接修改名称，按 "确定"，即更新完成。
4、 开启档案
4-1 直接开启档案
(1) 直接点选文件名称。
(2) 找到对应的应用程序后，即可直接开启档案。
5、 上移
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上移
(1) 点选上方之      --上移。
(2) 即移至上一层目录区中。
6、 重新整理
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重新整理
(1) 点选上方之      --重整。
(2) 即重新整理网络硬盘。
7、 寄送档案
7-1 档案随信寄出
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(1) 勾选需要寄送的档案。
(2) 点选上方之        --随信寄出，另开写信页面。
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(3) 输入寄件人名单及主旨，点选上方 "寄信"，档案随信寄出。
	◎小秘诀！
随信寄出的是连结网址，收信者点选网址，可再随自己的喜好存取档案喔!
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档案寄出记录查看
(1) 点选上方之        --寄出记录，出现寄出记录列表页面。
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(2) 点选右方的    --明细，出现寄出记录明细页面。
[image: image183.png][ <O TRER JR

o

78 & af
WRiE | HiigEHE RRETE SABEIE BAPEE SRR

Cyberhaod
RFERA
At « BIRSRRA TR » BTHERSHE—EIRIE : (kBT

Elel= BTRE:

SRR

REISEHAIERR | Cyberhood v,

CWBI: | AT v

g : [minne

m:

| R ¢

s [FE

SR

CEmEmw 2007 |=[ 10 5[ 1 |§

Cypermonsgtsarate : & ERFAREE GeladT cybernond.com )
OwmEmLTIER

BOPHEIRES (Mail Servery s [207 e ool o





7-3 [image: image184.png]


删除档案寄出记录
(1) 点选上方之        --寄出记录，出现寄出记录列表页面。
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(2) 点选右方的    --明细，出现寄出记录明细页面。
[image: image186.png]


(3) 再点选下方之 "删除记录"，则该笔连结网址将会失效。
	◎小秘诀！
删除寄出记录后，随信寄出的连结网址也将失效，收信者就不能再使用这笔网址数据了!


	


8、 分享
8-1 分享档案 / 数据夹
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(1) 勾选档案或是数据夹。
(2) 点选上方之        --新增分享，勾选分享名单，按 "确定"，即分享成功。
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(3) 被分享者，至 "网络芳邻"，即可存取这些被分享的档案。
	◎小秘诀！
有了档案分享与网络芳邻，别再用EMAIL寄来寄去了喔!
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更改分享名单
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，直接修改分享名单，按 "确定"，即更改完成。
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结束分享
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选文件名称右方的    --编辑，出现编辑页面，再点选下方的 "结束分享"，即删除此档案的所有分享。
9、 版本追踪—版本控制
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开启版本控制
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享记录列表。
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(2) 「版本控制」的字段中，状态为【未开启】。
(3) 点选【未开启】--开启版本控制，另跳小窗口，选择【一般模式】，或是【进阶模式】。
(4) "确定" 后，该分享档案即开启版本控制。
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	◎小秘诀！
被分享的档案，才能使用版本控制功能喔!


	


9-2 版本控制---【一般模式】
(1) 开启版本覆写，有两种模式可以选，其一是【一般模式】，其二是【进阶模式】。
(2) 【一般模式】，意指被分享者所读取的档案是最原始、未被修改的档案。取用档案者彼此间不受影响，适合多人同步进行修改、上传等作业。
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	◎小秘诀！
请依据你的实际需求，选用适当的版本模式吧!


	


9-3 版本控制---【进阶模式】
(1) 开启版本覆写，有两种模式可以选，其一是【一般模式】，其二是【进阶模式】。
(2) 【进阶模式】，意指被分享者所读取的档案，可能是经其它人修改过的档案。当有人正在编修档案时，该档案就会被锁定，其它人无法编修，待编修上传完成后，其它人才能够继续编修并上传覆写。
(3) 【进阶模式】的版本覆写，多人无法同时编修档案，比较适合团队小组合作使用，利用文件传递的方式，确保文件编修的唯一性，方便管理者控管版本文件。
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	◎小秘诀！
请依据你的实际需求，选用适当的版本模式吧!


	


9-4 [image: image200.png]


取消版本控制
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
(2) 「版本覆写」的字段中，状态为【一般模式】，或是【进阶模式】。
(3) 点选【一般模式】--取消版本覆写，另跳小窗口，再次确认后，即取消版本覆写。
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(4) 点选【进阶模式】--取消版本覆写，另跳小窗口，再次确认后，即取消版本覆写。
	◎小秘诀！
取消版本覆写，仍是分享的档案喔，只是不开放给他人覆写使用罢了!
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结束版本追踪
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享记录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
[image: image204.png]


(3) 点选下方之 "结束版本追踪"，再次确认后，该档案的版本追踪随即结束。
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(4) 结束版本追踪后，该档案即从 版本追踪 列表中移除。若需查看历史数据，必须找出源文件，点选其右方的   --版本控制，历史纪录，就可以详看数据了。
(5) 结束版本追踪的档案，也将从 "网络芳邻" 中移除，其它人也就无法再看到这份档案了。
	◎小秘诀！
结束版本追踪，就是结束档案分享喔!!


	


10、 版本覆写---一般模式
10-1 版本控制---【一般模式】
(1) 开启版本覆写，有两种模式可以选，其一是【一般模式】，其二是【进阶模式】。
(2) 【一般模式】，意指被分享者所读取的档案是最原始、未被修改的档案。取用档案者彼此间不受影响，适合多人同步进行修改、上传等作业。
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	◎小秘诀！
请依据你的实际需求，选用适当的版本模式吧!
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查看版本记录
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
[image: image210.png]



(3) 中间表格，是所有覆写回来的文件总览(含原始版本)，并清楚列出各文件的版本别、修改日期、以及修改者。
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更改版本分享名单
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
[image: image212.png]


(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 若需修改分享名单，直接于名单上勾选人名，或是取消勾选，再按下方之 "确定"，随即修改完成。
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版本重设
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
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(3) 中间表格，是所有覆写回来的文件总览(含原始版本)。最右边字段是「版本重设」，原始文件即为预设的有效版本文件。
(4) 若需更动有效版本，于「版本重设」字段，选择想要的文件，再按下方之 "确定"，随即更改完成。
	◎小秘诀！
1.版本重设功能，方便管理者机动性的更动有效文件!!
2.有效文件：系指唯一对外让使用者取用的文件!!
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暂时隐藏版本分享档案
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 若需暂时隐藏此档案，勾选下方之【暂时隐藏本档】，再按下方之确定，随即隐藏成功。
(4) 于版本追踪的列表中，版本覆写字段会呈现【隐藏中】状态。
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(5) 若需取消隐藏，必须再次点选    --编辑，于版本追踪明细页的下方，勾选 【取消隐藏】，再按下方 确定，档案分享与版本覆写重新开启。
[image: image220.png]



	◎小秘诀！
暂时隐藏后，网络芳邻也会看不到这份档案喔!
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版本重大更新
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
[image: image222.png]


(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 选择某新上传的文件为版本重设，再勾选下方之【此版本为重大更新】，按 "完成"，有效版本文件的版本号码就会向上跳一个整位数。例如，原本有效文件是1.2版，异动后，最新版本就会变成2.0版。
[image: image223.png]
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	◎小秘诀！
版本重大更新只适用新版文件的版本回复功能中!
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将版本文件储存到网络硬盘
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享记录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
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(3) 中间表格，是所有覆写回来的文件总览(含原始版本)。点选文件名称右方之   --储存，另跳网络硬盘储存小窗口，选择储存的目录夹，按确定，文件即被储存到自己的网络硬盘中。
	◎小秘诀！
另存版本文件到网络硬盘中，档案管理更便利了!
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结束版本追踪
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
[image: image231.png]|%6“%

A s BTHE
= O EEE
B et
B O#RERE
BOFRE
= (R W @)
5 CIBHHER )

S REIE
S REER
BT
CREEH:

< RIS ¢
S REH

@HTML - OFORM

fEE RaEC ]

[CBocuments and Sefingsikinghoo iy

(TRREIEERS SEESTINERS)

5 (R




(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 点选下方之 "结束版本追踪"，再次确认后，该档案的版本追踪随即结束。
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(4) 结束版本追踪后，该档案从 "版本追踪" 列表中移除。若需查看历史数据，必须找出源文件，点选其右方的   --版本控制，历史纪录，就可以详看数据了。
(5) 结束版本追踪的档案，也将从 "网络芳邻" 中移除，其它人也就无法再看到这份档案了。
	◎小秘诀！
结束版本追踪，就是结束档案分享喔!!


	


10-9 版本控制，历史记录
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(1) 开启覆写的分享档案，均有历史记录可以查询。
(2) 点选文件名称右方的   --版本控制，历史记录，就可以详看数据了。
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11、 版本覆写---进阶模式
11-1 版本覆写---【进阶模式】
(1) 开启版本覆写，有两种模式可以选，其一是【一般模式】，其二是【进阶模式】。
(2) 【进阶模式】，意指被分享者所读取的档案，可能是经其它人修改过的档案。当有人正在编修档案时，该档案就会被锁定，其它人无法编修，待编修上传完成后，其它人才能够继续编修并上传覆写。
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(3) 【进阶模式】的版本覆写，多人无法同时编修档案，比较适合团队小组合作使用，利用文件传递的方式，确保文件编修的唯一性，方便管理者控管版本文件。
	◎小秘诀！
请依据你的实际需求，选用适当的版本模式吧!
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查看版本纪录
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(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 中间表格，是所有覆写回来的文件总览(含原始版本)，并清楚列出各文件的版本别、修改日期、以及修改者。
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更改版本分享名单
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(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
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(3) 若需修改分享名单，直接于名单上勾选人名，或是取消勾选，再按下方之 "确定"，随即修改完成。
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取消锁定
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(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
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(3) 若档案正由某人下载使用中，在尚未覆写上传完成前，档案呈现【锁定】状态，管理者若需要解除锁定状态，可于【是否解除锁定】字段，点选【是】，再按 "确定"，档案将重新开放为正常状态。
	◎小秘诀！
锁定编辑是为了确保文件传递的正确性，但是管理者还是有权限去解除锁定状态的!
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版本重设
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 中间表格，是所有覆写回来的文件总览(含原始版本)。最右边字段是「版本重设」，最新日期之文件即为预设的有效版本文件。
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(4) 若需更动有效版本，于「版本重设」字段，选择想要的文件，再按下方之 "确定"，随即更改完成。
	◎小秘诀！
1.版本重设功能，方便管理者机动性的更动有效文件!
2.有效文件：系指唯一对外让使用者取用的文件!
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暂时隐藏版本分享档案
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 若需暂时隐藏此档案，勾选下方之【暂时隐藏本档】，再按下方之 "确定"，随即隐藏成功。
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(4) 于版本追踪的列表中，版本覆写字段会呈现【隐藏中】状态。
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(5) 若需取消隐藏，必须再次点选     --编辑，于版本追踪明细页的下方，勾选 【取消隐藏】，再按下方 "确定"，档案分享与版本覆写重新开启。
	◎小秘诀！
暂时隐藏后，网络芳邻也会看不到这份档案喔!
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将版本文件储存到网络硬盘
(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享纪录列表。
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(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
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(3) 中间表格，是所有覆写回来的文件总览(含原始版本)。点选文件名称右方之   --储存，另跳网络硬盘储存小窗口，选择储存的目录夹，按 "确定"，文件即被储存到自己的网络硬盘中。
	◎小秘诀！
另存版本文件到网络硬盘中，档案管理更便利了!
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结束版本追踪
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(1) 点选上方之        --版本追踪，出现分享记录列表。
(2) 点选    --编辑，出现版本追踪细节页面。
(3) 点选下方之 "结束版本追踪"，再次确认后，该档案的版本追踪随即结束。
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(4) 结束版本追踪后，该档案从 版本追踪 列表中移除。若需查看历史数据，必须找出源文件，点选其右方的   --版本控制，历史纪录，就可以详看数据了。
(5) 结束版本追踪的档案，也将从 "网络芳邻" 中移除，其它人也就无法再看到这份档案了。
	◎小秘诀！
结束版本追踪，就是结束档案分享喔!!


	


11-9 版本控制，历史纪录
(1) 开启覆写的分享档案，均有历史纪录可以查询。
[image: image262.png]


(2) 点选文件名称右方的   -- 版本控制，历史记录，就可以详看数据了。
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12、 网络芳邻
12-1 网络芳邻列表
(1) 网络硬盘左方的目录区，有一字段是【网络芳邻】。
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(2) 点选 +   --网络芳邻，即会表列出所有分享者的姓名。
(3) 点选分享者的姓名，右方窗口就会呈现该分享者所分享出来的档案清单。
(4) 被分享者可以直接取用这些被分享出来的档案，或是复制到自己的网络硬盘中。
	◎小秘诀！
他人分享出来的档案，均可透过网络芳邻去存取使用!


	


12-2 从网络芳邻，下载分享档案
[image: image266.png]Foris



(1) 点选 +    --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
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(2) 点选文件名称右方之   --下载，即可下载储存到自己的计算机中了。
[image: image268.png]



12-3 从网络芳邻，下载一般模式的分享档案
[image: image269.png]


(1) 点选 +   --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
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(2) 点选文件名称右方之   --下载，另跳下载档案的提示说明窗口。
(3) 再点选 "下载"，即可将档案下载储存到自己的计算机中了。
12-4 从网络芳邻，下载进阶模式的分享档案
[image: image271.png]


(1) 点选 +   --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
[image: image272.png]AEFgE:

RIS : BT
i

cBARER | AH ]

& smas

«EEE: OEeR Opes Oser ORex
@ Cyberhood EE :

e

= Bhtint S EaRa ¢ | 150

= BT s Coussg
weEEe: [
OeF®

& S{ERABTEH 1 My Group ADM

< SVEMEEE * 198 ¢ My Group ADM {52 AR



(2) 点选文件名称右方之  --下载，另跳下载档案的提示说明窗口。
(3) 再点选 "下载"，即可将档案下载储存到自己的计算机中了。
	◎小秘诀！
在进阶模式中，下载档案后，该档案会变成锁定状态，一定要等到原下载人回传档案解除锁定，或是管理者主动解除锁定，否则其它人都不能使用上传功能!


	


12-5 将网络芳邻中的档案复制到网络硬盘
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(1) 点选 +   --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
(2) 勾选档案，点选上方之      --复制，该数据夹会呈现粗体状态。
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(3) 将鼠标点选到网络硬盘中欲复制到的地方，再点选上方之      --贴上，即复制完成。
13、 网络芳邻—版本回传
13-1 一般模式的版本回传
[image: image277.png]


(1) 点选 +   --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
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(2) 点选「版本回传」字段中的    -- 一般模式   ，出现版本回传页面。
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(3) 点选 "浏览"，找到欲上传的档案，再按 "完成"，回传档案，系统随即上传完成。
	◎小秘诀！
欲回传的档案，不限制文件名称与类型，但是上传完成后，文件名称都会依据原始分享档的名称来重新命名!


	


13-2 进阶模式的版本回传
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(1) 点选 +   --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
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(2) 点选「版本回传」字段中的    --进阶模式     ，出现版本回传页面。
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(3) 点选 "浏览"，找到欲上传的档案，再按 "完成"，回传档案，系统随即上传完成。
	◎小秘诀！
在进阶模式中，你必须先使用下载编修功能，才有权限使用版本回传功能!


	


13-3 进阶模式的版本回传锁定
(1) 在网络芳邻中，进阶模式的分享档案，同一时间只能有一位使用者使用 下载编修--版本回传 的功能。
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(2) 当某人将档案【下载编修】，在尚未【版本回传】时，该档案会处于  -- 锁定 状态，一定要等到原下载人 回传 档案解除锁定，或是管理者主动解除锁定，否则其它人都不能使用【版本回传】功能。
	◎小秘诀！
只有进阶模式的分享档案，才会出现锁定状态!


	


13-4 使用锁定解除之提醒功能
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(1) 点选 +    --网络芳邻 中的分享者姓名，右方窗口呈现分享的档案清单。
(2) 若该档案正由某人下载编修中，则呈现锁定状态，只能浏览档案，无法编修回传档案。
[image: image289.bmp](3) 点选文件名称右方之   --下载，另跳提示说明窗口，勾选 【如该使用者编辑完毕，请通知我】，按 "确定"，则该档案解除锁定后，就会收到一封由系统发出的提醒mail函。
[image: image290.bmp]
	◎小秘诀！
在进阶模式中，下载档案后，该档案会变成锁定状态，一定要等到原下载人回传档案解除锁定，或是管理者主动解除锁定，否则其它人都不能使用上传功能!


	


13-5 公用硬盘权限限制
(1) 网络硬盘的公用硬盘区，只开放给有权限的人使用。
(2) 公用硬盘的权限管理，由【系统控制台-公用区管理】来设定。(请参考第12章-系统控制台)
(3) 被设定有权限的人，就可以在公用区中存取/编辑档案。
13-6 公用硬盘的档案上传与管理
(1) 网络硬盘的公用硬盘区，其操作方式与个人网络硬盘相同。
(2) 详情请参考网络硬盘档案管理。
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从公用硬盘复制档案到网络硬盘
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(1) 在公用硬盘区，勾选档案，点选上方之      -- 复制，该档案会呈现粗体状态。
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(2) 将鼠标点选到网络硬盘中欲复制到的地方，再点选上方之     --贴上，即复制完成。
	◎小秘诀！
网络硬盘公用硬盘区中的档案，可以复制到个人网络硬盘中!


	


14、 网页空间
14-1 网页空间存放区
(1) 网络硬盘的网页空间区，是存放公司网页的储存区。
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(2) 使用上传功能，将网页档案上传至此区中存放。
(3) 系统会自动判断.index的档案为首页。
	◎小秘诀！
Cyberhood网络硬盘的网页空间区，就是存放公司网页档案的地方!


	


14-2 上传 / 管理网页档案
(1) 网络硬盘的网页空间区，其操作方式与个人网络硬盘相同。
(2) 详情请参考网络硬盘档案管理。
第7章  行事历
1、 浏览行事历
1-1 行事历的呈现模式
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(1) 行事历提供"日、周、月" 三种呈现模式。

(2) 点选"日"，可以看到该日的行事历，以及前后一日的行事历。
(3) 点选"周"，可以看到整周的行事历。
(4) 点选"月"，可以看到整月的行事历。
1-2 行事历的时间范围设定
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(1) 行事历中每日的时间范围，可依据个人习惯而调整。
(2) 点选      -- 设定，出现设定单元。
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(3) 依据个人习惯，调整适当的每日起讫时间。

(4) "完成" 后，行事历的每日呈现时间随即更改。
1-3 进入行事历的呈现方式
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(1) 进入行事历，可依据个人习惯，直接呈现 "日、周、月、公司行事历" 的其中一种模式。
(2) 点选      -- 设定，出现设定单元。
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(3) 点选 "日、周、月、公司行事历" 的任一种模式。

(4) 完成后，进入行事历的呈现方式随即更改完成。
1-4 行事历预设检视模式
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(1)行事历，可依据个人习惯选择，呈现只有个人或是有他人公开事件其中一种模式。
(2) 点选      -- 设定，出现设定单元。
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(3) 点选 "日、周、月、公司行事历" 的任一种模式。
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(4) 完成后，进入行事历的呈现方式随即更改完成。
1-5 只看自己的行事历
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(1) 浏览行事历时，除了可以看到自己设定的行事历列表与事件外，还可以看到其它成员公开出来的事件。
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(2) 若不需要看到其它成员公开出来的事件，请点选         --过滤他人，行事历就只会呈现自己的行事历了。
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	◎小秘诀！
随你需要，行事历的浏览模式是很弹性的!


	


1-6 检阅所有的行事历
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(1) 个人模式的行事历，只会看到自己的事件列表。
(2) 若需要看到其它成员公开出来的事件，请点选         --检示全部，行事历就会呈现全部的行事历了。
2、 编辑行事历
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新增行事历
(1) 点选上方        -- 新增行事历，系统另开窗口，出现新增事件页面。
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(2) 于字段中填入时间与事件信息。
(3) 按上方 "完成"，此笔事件即会新增于行事历中。
2-2 删除事件
(1) 于行事历中，会看到每笔事件的主旨说明。
[image: image309.png]
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(2) 点选主旨右方的   -- 删除，该笔事件即被删除。
	◎小秘诀！
只有自己新增的行事历事件才能使用删除功能!


	


2-3 修改事件
(1) 于行事历中，会看到每笔事件的主旨说明。
[image: image311.png]


(2) 点选主旨，开启事件明细页面，于字段中直接修改时间或是事件信息。

(3) 按下方 "完成"，事件随即修改完成。
2-4 将事件公开给他人
(1) 新增行事历事件时，你可以设定是否将此事件公开给其它成员知道。
[image: image312.png]


(2) 于新增事件页面中，下方的"公开对象"字段，点选后，出现全部成员的名单。
(3) 选择成员并加入至公开对象列表中，"完成" 后，该笔事件即会出现在该位成员的行事历中了。
	◎小秘诀！
公开行事历，让你与他人的时间安排更加顺手!


	


2-5 设定闹铃提醒
[image: image313.png]


(1) 新增行事历事件时，你可以选择是否设定闹铃功能。
(2) 于新增事件页面中，勾选 "设定闹铃提醒"，右方即会出现时间设定功能。
(3) 选择并设定你需要的提醒时间后，按上方 "完成"，此事件的闹铃提醒随即设定完成。
(4) 闹铃提醒时，会弹跳出小窗口，并拨放音乐，提醒你事件来临。
	◎小秘诀！
在登入Cyberhood的状态下，"闹铃提醒" 小窗口才会出现!


	


2-6 设定成不断重复的事件
(1) 若需要设定持续且重复发生的事件，可使用 "事件重复"设定功能。
(2) 开启新增事件页面，于下拉选单中，选择持续重复的规则，并输入最后结束的时间。
[image: image314.png]



(3) 选择并设定后，按下方 "完成"，该笔重复事件随即设定完成。
(4) 修改事重复事件时，可选择”修改全部事件”或”修改单一事件”，当选择全部事件，可重新变更事件重复的频率，会将所有的事件一并做修正，当选择修改单一事件，只会修正所选择那天的事件，其它之前所产生的事件，则不变动。
	◎小秘诀！
例如例行周会，设定持续重复功能后，周周均会自动产生了!


	


3、 公开行事历
3-1 公开事件列表
(1) 其它成员公开给你的事件，会出现在你的行事历中。
[image: image315.png]
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(2) 若你需要浏览某成员的全部公开事件，请使用左下方的    -- 公开行事历人员列窗体元功能。
[image: image317.png]


(3) 点选    -- 公开行事历人员列表，表列出所有曾经公开事件给你的成员名单，点选某位成员后，右方即会出现该位成员的公开事件总览。
	◎小秘诀！
使用公开行事历人员列表功能，一目了然员工的总体表现!


	


4、 公司行事历
4-1 公司行事历
(1) 公司行事历是公司统一发布的行事历。
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(2) 其中有四种颜色，代表不同性质的事件：
          黄色：今天    粉红色：国定假日    绿 色：公事    淡蓝色： 其它
(3) 鼠标移向有颜色标示的日期，浮标显示该日期的事件主旨。
	◎小秘诀！
公司整年度的行事历全部都在这里!


	


5、 召集事件
5-1 召集事件
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(1) 使用行事历的「召集」功能，即可主动邀约其它成员。
(2) 点选上方之      - 召集，出现召集页面。
(3) 依序填入数据，并选择召集对象名单后，按上方「完成」。
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(4) 系统就会自动寄出「召集事件」的电子邮件提醒这些受邀请的成员。
(5) 这些受邀请的成员只需要进入自己的行事历中，找出该件「   召集事件」，回复「拒绝」或是「接受」。
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(6) 原召集人再次点选「   召集事件」，即可于页面下方看到受邀请成员的回复状况。
6、 查阅时段
6-1 时段查询
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(1) 若需要查询其它成员或资源的空闲时段，那么你可以使用「查阅时段」功能。
(2) 点选上方之        --查阅时段，出现查阅时段的页面。
(3) 先选择需要查询对象或资源设备，再设定欲查询的时段，按下「开始查询」，就会呈现查询结果。
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(4) 查询结果是以周历方式呈现，若成员或资源设备某时段已经有约，会出现淡橘色块状，表示该时段是忙碌的状况。
6-2 占用时段
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记录行事历时，可选择事件性质，私人事件可以设定是否为「占用时段」。
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(2) 若新增的事件是属于「占用时段」，那么别人查阅该时段时，将会呈现忙碌 状态。
(3) 若新增的事件不是「占用时段」的事件，那么别人查阅时段时，该时段不会出现橘色忙碌讯息。
	◎小秘诀！
若你只是想使用行事历提醒功能，那就别把事件设定为占用时段喔!


	


7、 管理公司行事历
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权限设定
(1) 权限设定是在 "系统控制台" 单元中，点选        --权限管理，出现权限管理页面。
[image: image333.png][T



(2) 选择一角色编辑或新增角色。
(3) 勾选 "发布公司行事历权限"，按下方 "完成" ，随后该位成员即可开始新增/管理公司行事历了。
	◎小秘诀！
具有公司行事历编辑权限的人，才能够去新增/管理公司行事历!


7-2 管理公司行事历事件
[image: image334.png]


(1) 具有公司行事历编辑权限的人，才能够新增并管理公司行事历。
(2) 点选上方          -- 公司行事历，出现编辑页面。
[image: image335.png]


[image: image336.png]TAD MR
o o & By &
B :HER WS @E MR

samchougkinghood.com
Mon, 3 Apr 2006 14:28:20 +0800

vickyhsizo@kinghood.com
MESE : Cyberhood 5,05 SRRERIENE

A EIBAL 1 Cyberhood 5.0% RERREEREH
BARE | B ERE

Bk | AR

FEARIHHA] | 2006-04-03 14:23:54.000

R R

Bulletin Notice: Cyberhood 504 SERFE B

Publihing Department : ESSRELER
Publisher: J{=
Publih time: 2006-04-03 14:23:54.000

** Please go to the Bulletin Board and see the detail content **




[image: image337.png]o
SRR



(3) 上半部分是新增事件的表格；下半部分是事件总览，点选事件主旨右方的    --编辑 或是   -- 删除，可以进行事件的编修。
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新增公司行事历
(1) 点选上方           --公司行事历，出现编辑页面。
[image: image339.png]


(2) 依序填写新增事件的表格，按下方 "完成"，事件随即新增成功。
(3) 新增完成的事件即会呈现在公司行事历中。
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修改公司行事历
(1) 点选上方          --公司行事历，出现编辑页面。
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(2) 页面的下半部分是事件总览，点选事件主旨右方的     --编辑，出现事件编辑页面。

(3) 编修后，按下方"完成"，事件随即编修成功。
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删除公司行事历
(1) 点选上方          -- 公司行事历，出现编辑页面。
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(2) 页面的下半部分是事件总览，点选事件主旨右方的   -- 删除，该事件即被删除。
8、 授权
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授权
(1) 点选        --授权，进入授权页面。
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(2) 可同时授权给多人。
[image: image349.png]© vEE a8

#E: BIRAS <senice@kinghood.com>
B 2007-10-03 16:26:29

EEhi
TR Y




(3) 被授权人于浏览日、周、月模式时，会显示授权人的姓名下拉选单，选择授权给你的人名，并直接于日、周、月上新增事件，要新增谁的事件，就切换到谁的姓名(有被授权才能选择)


8-2 闹铃提醒
(1) 闹铃提醒时，会弹跳出小窗口，并拨放音乐，提醒你事件来临。
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(2) 点选闹铃提醒小窗口 "关闭" 功能，该闹铃提醒才会结束。
.
(3) 请开启喇叭音响，或是使用耳机收听，才能够听到闹铃提醒的音乐。
	◎小秘诀！
在登入Cyberhood的状态下，"闹铃提醒" 小窗口才会出现!


9、 资源设定
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权限设定
(1) 权限设定是在 "系统控制台" 单元中，点选        --权限管理，出现权限管理页面。
(2) 于账号列表中选择名单，按 "下一步" ，出现 权限管理—步骤2页面。
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 (3) 勾选 "资源管理"，按下方 "完成" ，随后该位成员即可开始新增/管理资源。
	◎小秘诀！
具有资源设定编辑权限的人，才能够去新增/管理公司行事历!
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新增资源
(1) 点选         --资源设定，依序输入数据，输入完毕后，点选新增，新增资源设定即完成，新增的设备会显示在下方。
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(2) 设备新增完成后，即可开始借用。
第8章  项目管理
1、 编辑项目
1-1 [image: image355.png]


新增专案
(1) 点选上方之         -- 新增项目，出现新增项目页面。
[image: image356.png]



(2) 填写负责人、项目等级、项目名称、预计起始时间、预计完成时间、提醒(开始前提醒、结束前提醒，并可选择是以讯息方式或闹铃方式提醒)、项目简介、附件、引用签文、引用会议、公开对象，按下方 "完成"，随即新增一笔项目数据。
	◎小秘诀！
身为PM且开有项目，若失去"新增项目"的权利，手边的项目仍要能进行，但无法再新增项目。


1-2 [image: image357.png]


修改项目资料
(1) 点选要编辑的项目，再点选         --编辑项目。
(2) 可延长或缩短项目完成时间、修改项目简介、更新附件、签文、会议及公开对象。
[image: image358.png]



2、 任务管理
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新增任务
(1) 于项目内点选上方之         --新增任务，出现新增任务数据。
(2) 输入任务主旨、选择母任务、完成度确认、优先级、交办对象、预计起始时间、预计完成时间、估计需时，待办内容、附件，再按下方 "立即交付"，随即新增成功。
(3) 在选择母任务时，不可选择状态为中止及完成的任务。
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(4) 预计起始时间和预计完成时间超出项目时间时，系统会自动延长项目时间。
(5) 注意事项：
a. 当任务负责人接受后，任务负责人才可分派子任务。
b. 母任务可派子任务，但只限派一层，母任务新增的子任务，负责人预设自己，但可调整，可选择由PM或母任务负责人来确认。
c. 当母任务交付出去时，系统自动会询问是否将子任务条件齐全者派出。
2-2 快速新增任务
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(1) 于项目名称后方点选"快速新增"。
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(2) 输入任务主旨、负责人、开始时间、预计完成时间、估计需时，再按下方 "完成"，当数据完全时，系统会询问"有任务未交付，要立即交付吗? "，可点选立即交付，也可将任务先暂存。
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(3) 当点选   增加一行任务，将与加号行的任务为同一阶层。
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(4) 当点选   删除母任务时，底下的子任务一并被删除。
(5) 当点选   移动任务时，底下若有子任务，会一起往左移。
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(6) 当点选   移动任务时，底下若有子任务，不会一起变动。
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(7) 当点选   剪下任务时，底下若有子任务，会一起被剪下。
(8) 当点选   贴上任务时，系统会贴在所选择的任务底下。
(9) 注意事项：
a. 在新增任务时，母任务不可新增于已交付的子任务之上。
b. 若要将任务搬移时，请使用编辑任务中的”选择母任务”来进行搬移。
c. 若要删除母任务时，可先将子任务往左移，此时，可将母任务删除。
d. 中止的任务不会出现在快速新增的页面上。
e. 当任务已派出，在快速新增页面上无法做修改，如要修改，请使用编辑任务。
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编辑任务
(1) 选择要修改的任务，点选上方之         --编辑任务。
(2) 可修改该任务的母任务、完成度确认、延长或缩短任务完成时间、修改估计需时、待办内容、附件、附件、任务状态、是否再次通知被交办人员，按下方 "完成"，任务成功修改完成。
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(3) 注意事项：
a. 搬移母任务时，子任务会跟着母任务一起搬移。
b. 母任务负责人不可搬移子任务，唯有项目负责人可搬移。
c. 任务搬移后，原母任务负责人则失去编辑该任务的权利。
d. 虽设定由母任务负责人做确认，但PM也可对该任务做确认。
e. 母任务下有被拒绝的任务，母任务负责人可再编辑该任务。
f. 母任务负责人所派的任务，PM亦可编辑、指派。

2-4 回复任务
(1) 当任务立即交付时，对方会收到由系统发出的通知信，通知已被指派任务，被指派者，可到项目管理查看。
(2) 被指派任务者，点选任务名称，即可进行回复，可勾选提醒(开始前提醒、结束前提醒，并可选择是以讯息方式或闹铃方式提醒)，回复时，可选择确认或再商确，当选择再商确时，指派人员可再进入编辑任务，编辑任务内容。
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2-5 回报任务
(1) 点选要回报的任务，进入任务内容页面。
[image: image372.png]


(2) 选择要回报的日期，进入回报任务页面。
(3) 输入执行情况、花费时间、情况说明、附件，按下方 "完成"，回报任务完成。
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(4) 如要删除回报，可点选欲删除的日期，点选下方删除此回报即可删除。
[image: image374.png]



(5) 点选下方观看执行记录，可查阅回报任务的情况。
[image: image375.png]



	◎小秘诀！
只能回报当日和之前的日期，未来的日期不可回报。


2-6 任务查询
(1) 选择要查询的对象，可复选，再选择要查询的月份，点选开始查询，结果将显示在下方。
[image: image376.png][
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(2) 可选择查看的结果，可以列表方式呈现或切换到甘特图。
2-7 专案行事历
(1) 点选「项目行事历」，系统会自动列出项目任务人员的行事历，于行事历上，点选左键，可直接召集人员。
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3、 编辑项目报告
3-1 编辑项目报告
[image: image378.png][T



[image: image379.png]


(1) 当项目结束后，项目会归到已结束项目列表中，并出现"  “"符号，表示可编辑项目报告或项目报告编辑中，编辑项目报告时，可先暂存，但完成后即无法修改，当项目报告编辑完成后，才可将项目搬移至自订的资料夹。
4、 套用专案
4-1 套用专案
(1) 点选欲套用的项目名称，进入项目内容页面。
(2) 点选右上方套用项目，即可套用该项目及任务。
(3) 点选套用项目后，可套用项目等级、项目名称、预计起始时间、预计完成时间、项目简介、公开对象、子任务(任务名称、任务负责人，任务起迄时间不套用)。
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5、 专案总工时
5-1 专案总工时
(1) 当项目建立完成后，系统会计算每个任务及该项目花费的总时间。
(2) 于专案列表中点选专案名称，工时会呈现在下方。
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6、 数据夹管理
6-1 数据夹管理
(1) 可自订资料夹，用以归档已结束的项目。
[image: image382.png]



(2) 可变更自订数据夹的名称、可删除自订数据夹，可在此查看各数据夹的使用状况。
[image: image383.png]



6-2 删除
(1) 只有暂存状态下的项目、任务才可删除，任务一经开始，即无法删除。[image: image384.png]
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第9章 工作管理
1、 如何新增待办
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新增待办
(1) 点选         --新增待办，系统另开窗口，进入新增待办页面。
[image: image387.png]


(2) 填写主旨、优先级、预计完成时间、性质、闹铃、待办内容、附件，按上方 "完成"，随即新增一笔待办数据。
1-2 如何修改待办事项
(1) 点选要修改的事项，进入修改待办事项页面。
[image: image388.png]


(2)可修改主旨、预计完成时间、修改待办内容、更新附件。
1-3 回报任务
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(1) 点选要回报的事项，进入任务内容页面。
(2) 选择要回报的日期，窗口下方会开启回报任务页面。
(3)输入执行情况、花费时间、情况说明、附件，按下方 "完成"，回报任务完成。
[image: image390.png]BT - TR

B B

a
s

=]
3 WrftE(1)
B ERE
O it
@ i
O sitE
a0
FLE(1)
Bug report
cyberhood 60(2)

EXe)

)

03 ABASR Dir<ska...
4 Sam-<samchouaking
4 sam<samchouaking...
£ Sam<samchoug@kingho,
‘Sam-<samchouakin
J: Sam<samchouaking...
R SEAEER Difieskat2

[8 #%% <nekoweng@k...

R kAl <shuiyang@king,
B Cattie Lin-HF5%- MR,
b ABABER Difi<skat2
£ samchoukinghood.com
B CITW<dtw@grp402.cy.
4 sam<samchouaking...
ESOCORHRIEP

wit<skatz
4 sam<samchouaking...
£ samchoukinghood.com

<

Fw: B8 2MBHEKE
HIEREN : KA BEM
: EH—PrERSH MES HHE -

AEEEREE...
T E N : WS HEBEBER. .

Fui SRR 0 REE P EREAT
TEEF—&P
#26054;2:#27700;2:421033; (shuliyang)2:#3034.
Fw: SEERHTEE
Furs RERE—KITTVIRIEE ( HEISE )
[5.:5 0000610]: BLERAIAE - A% » MEAH
CyberhoocBRHAZMIEENE (E5the)
HIETEN : QA B
AFHSOGOREEE/ER/BikEE BAFIMMES.
Fw: {7SERIEEN-07 1001

=FFEBRIEN
HIEEEN : A B
[5.7 D0DDG7S]: SIEE » LIRAERRS R

]

1.9¢B
2.5k8
LoKB
2.6KB
2.6KB
5.6KB
3.4K8
17K8
248
1218
4.4KB
R
1.9¢8
48.1KB
192.868
2.2vB
1.9¢8
2.8K8





(4) 点选下方观看执行记录，可查阅回报任务的情况，
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	◎小秘诀！
只能回报当日和之前的日期，未来的日期不可回报。


(5) 当日回报的任务会显示在日志和周报里，周报可选择「以图表方式呈现」或「以详细方式呈现」。
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(6) 已完成事项，可查看已完成的事项有哪些，点选完成事项的主旨，可查看事件内容和执行记录。
[image: image393.png]| {Cytetool TRUY 1)

Gl

= 2 contERE
123aip

5 CF s
 sam ()

@ Hvicky (vieky)
DARERE

® CypemoncB R

S IHFHH 1 2_9700_624jpy » HFHA : 200710811 16:17:49

G sam2@ G sam

ppag. | |50

KRR+ (AR BRI | st )
BRI ¢ 4851 0 2 9700 624 jpu * {§8% : sam

2. |2 o700 B24ipy & S 20070911 16:43:21 | sam o
1.2 9700 B24101 (1.0) S S 200710911 152208 sam ®
« DomiEmsass A

= CHFAEAES |

| R ERA OB





1-4 工作管理的呈现
(1) 日志、周报、行事历过来的「公务」、「召集」事项且要选择「占用时段」才会在此呈现(不需做回报的动作就会有)，公司行事历发出的事项也会呈现。
(2) 一般自己新增的待办，或项目管理、网络会议，指派过来的任务，皆要有做「回报」的动作，也就是有「花时间做」，才会呈现在日志和周报内。
(3) 日志、周报，都只会显示公务事项，私人事项只会在全部待办和已完成事项
出现。
2、 交办他人
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交办他人事项
(1) 点选        --交办他人，系统另开窗口，进入新增待办页面。
(2) 填写主旨、优先级、预计完成时间、交办对象、待办内容、附件，按上方 "完成"，随即新增一笔交办他人资料。
(3) 交办对象可挑选”有权限观看的部门”或”公开给我的”人员。
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(4) 交办他人后，会呈现在”交办事项”页面，当交办对象回复同意后，即可开始回报该项任务。
3、 删除
3-1 删除待办事项
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(1) 只有自己新增的待办事项才可删除，项目任务、网络会议指派的任务不可删除。
4、 设定
4-1 进入工作管理的呈现方式
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(1) 进入工作管理，可依据个人习惯，直接呈现 "全部待办、日志、周报、已完成事项" 的其中一种模式。
(2) 点选      -- 设定，出现设定单元。
[image: image398.png]


(3) 点选 "全部待办、日志、周报、已完成事项" 的任一种模式。

 (4) 完成 后，进入行事历的呈现方式随即更改完成。
5、 公开
5-1 [image: image399.png]78

S SBHFERIBSTE

SIS
A (1)

@ i @ ()
SBIAER (1)

LIS B RARIB AR

B R ARAREEEE -

B || wese || GaEm
e
WEAS e et
O 2 hwuzem
« FELHEMEGEAS




公开
(1) 点选      --公开，进入公开页面。
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(2) 选择要公开给谁的人员。
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(3) 被公开人员于浏览日、周、月模式时，会显示公开人的姓名下拉选单，选择公开给你的人名，并直接于日、周、月上新增事件，要新增谁的事件，就切换到谁的姓名(有被公开才能选择)。


5-2 挑选可观看对象
(1) 点选 挑选可观看对象 选择所要观看的人员。
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(2) 是部门主管的人员，在 有权限观看的部门 中，可选择观看该部门哪些人员的工作管理。
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(3) 若有人员公开给我，可于 公开给我的 项目中查看，并挑选要观看谁的工作管理。
5-3 意见交流
(1) 身为部门主管或他人公开给自己，自己能看到他人工作事件者，皆可针对工作给予意见。
(2) 切换他人的工作管理，点选待办主旨，可于下方点选提供意见。
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(3) 输入意见内容，点选完成后，该任务人员即收到系统通知告知有意见提供，该任务人员，同事也可以来响应此意见。
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第10章 公布栏
1、 观看公告
1-1 公告列表
(1) 进入公布栏，呈现的是未过期的公共列表，依据公布时间后先顺序排列。
(2) 每页最多呈现20则公告，页面的右下角有下拉选单，可以点选至其它页面，或是将公告全部展开呈现在同一页中。
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(3) 公告列表可依据 "公告主旨、公告者、公告时间" 而做不同的排序，箭头向上表示向上排序，箭头向下表示向下排序。
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1-2 过期公告
[image: image410.png]


[image: image411.png]


(1) 点选上方         -- 过期公告，进入过期公告列表区。
(2) 该区呈现的公告均为过期/下档的公告，点选主旨，即可浏览内文。
2、 已读、未读、最新 之标示
2-1 已读、未读、最新" 之标示
(1) 公告列表上，有一些小图示，提示你公告的状态：
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(2) [image: image1.png]


:未读公告。
(3) [image: image2.png]


:已读公告。
(4) [image: image3.png]o



:最近三天公布的公告。
	◎小秘诀！
公告别忘了看，公告者可是清楚知道谁还没看公告喔!


	


2-2 看公告
(1) 点选公告列表上的主旨，下方出现该公告的内文。
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(2) 点选公告内文右上方   --展开窗口，公告内文向上展开，内文窗口加大。
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(3) 点选公告内文右上方   --检视公告列表，上方出现公告列表，内为窗口变小。
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(4) 点选公告内文右上方   --关闭本窗口，内文关闭，只出现公告列表。
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(5) 点选上方       --上一则，更换为上一则公告内文。
(6) 点选上方       --下一则，更换为下一则公告内文。
	◎小秘诀！
公告内文是活泼多元的HTML格式，阅读性提高不少!


	


2-3 使用公告中的附件
(1) 公告中的附件档案，可以直接点选浏览，也可下载到自己的计算机，更可以储存到自己的网络硬盘中。
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(2) 点选附加档案的文件名称，直接开启档案。
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(3) 点选文件名称右方的   --下载，档案可下载至自己的计算机中。
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(4) 点选文件名称右方的    --储存到网络硬盘，另跳小窗口，选择储存位置后，该档案就会储存至网络硬盘中了。
3、 发布／管理公告
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权限设定
(1) 权限设定是在"系统控制台" 单元中，点选         --权限管理，出现权限管理页面。
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(2) 选择一角色编辑或新增角色。
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(3) 勾选 "发布公告权限"，按下方 完成，随后该位成员即可开始新增/管理公告了。
	◎小秘诀！
具有公告发布权限的人，才能够去新增/管理公告!


	


3-2 新增公告
[image: image427.png]| {Cytetool TRUY 1)

EEx
FUARE SHREE RRERE
[ ys—— 2 HERE Ve
= O 1.20070817_002 sam 0070917 68
S =y O 220070817001 sam 0070017 58 i
& LR () [ 3.20070827_003 sam noToen7 s w5
= CwmR [] 20070904 o0t *a no7owns s w5
= @ A 0 [ 5.20070830_003 sam 200710830 f) i
= CBHHRESE (2) []  620070828_008 sam 2007108128 a8 wE




(1) 具有发布公告权限的人，才能够新增并管理公司公告。
(2) 点选上方        -- 新增公告，系统另开窗口，进入新增公告的编辑页面。
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(3) 于字段中填入各项信息，按上方 "完成"，公告即会新增于公告列表中。
(4) 新增公告的内文编辑区，提供HTML编辑功能，让公告更活泼更丰富。
(5) 提供暂存的功能。
3-3 择日发布公告
(1) 新增公告时，可以选择公告的发布时间。
(2) 于新增公告页面，点选 "择日发布"，并设定发布的日期与时间。
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(3) 完成后，该笔待发布的公告会先储存在 "待发布公告"区中，发布时间到临，该笔公告才会发布出去并呈现于公告列表中。
(4) 点选上方          -- 待发布公告，即可进入待发布公告列表区，可重新编辑或是删除公告。
	◎小秘诀！
想过几天再发布公告吗? 使用「择日发布」公告功能吧!


	


3-4 编辑公告
(1) 只有自己发布的公告，才能够使用编辑公告功能。
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(2) 于公告列表区，点选公告列表右方的    -- 编辑，出现公告编辑页面。

(3) 直接于字段中修改数据， "完成" 后该笔公告修改成功。
(4) 公告更新，可自选要不要发通知。
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撤销公告
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(1) 于公告列表区，勾选公告，再点选上方      -- 撤销，确定后，该笔公告即被移除。
(2) 公告数据库可查看所有的公告状态，公告可由管理者撤销，且公告数据库会注明谁撤销。
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4、 发布公告提醒函
4-1 发布公告提醒函
(1) 公告发布出去后，公告者可以透过管理接口，知道哪些人已经看过公告，或是哪些人尚未看过公告。
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(2) 于公告列表区，点选公告主旨浏览公告内文，公告内文的下方有提示栏框，表列出 "已阅读/未阅读" 的成员名单。
[image: image438.png]


(3) 未阅读栏框中，点选成员姓名或可选择全部提醒，另跳 "发送公告提醒函" 小窗口，填写提醒内容后，按下方 "送出" ，即送出一封提醒电子邮件函。

(4) 对方会收到一封电子邮件函，提醒他赶快去看该则公告。
	◎小秘诀！
再也不用担心公告发布后无人问津的窘状了，请多多利用公告跟催函吧


	


4-2 公告数据库
[image: image439.png]


(1) 只要是发布过的公告，均会被储存于此，公告者可至此单元查询公告内文。

5、 搜寻
(1) 点选搜寻进入画面。
[image: image440.png]



[image: image441.png]


(2) 输入搜寻字符串点选完成，系统会搜寻公告，并将结果呈现出来，直接点选公告主旨，即可查看此公告内容。
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第11章  网络会议
1、 网络会议简介
1-1 什么是网络会议
网络会议提供跨空间、时间的一个虚拟会议室。不限人数、地点，受邀者皆可参与开会、讨论、投票。
1-2 网络会议的呈现
(1) 左侧为会议列表，分为进行中会议、已结束会议、自订数据夹。
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(2) 点选会议主旨右侧会出现议题列表，点选议题列表会列出针对此议题的所有讨论与投票。
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如何新增会议
(1)点选        --新增会议，进入新增会议页面。
(2) 填写主席、纪录、会议名称、开始时间、截止时间、会议简介、与会人员、附件、归属项目，即可开始这项会议。
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如何编辑会议
(1) 点选要编辑的会议，再点选        --编辑会议。
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(2) 修改会议名称，并可延长或缩短会议截止时间、修改会议简介、增加与会人员、附件、更新归属项目。
1-5 套用会议
[image: image449.png]


当有一会议是例行性、经常开的会，此时可用套用会议，可省去重复KEY IN数据的麻烦。
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新增议题
(1) 点选要新增议题的会议，再点选        --新增议题。
(2) 填写议题名称、截止时间、议题简介、附件、与会人员即可新增议题供与会人员进行讨论。
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编辑议题
(1) 点选要编辑的议题，再点选        --编辑议题
(2) 可针对议题做讨论中、暂停讨论(需填写原因)、延到日后再讨论、结束会议等设定。
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1-8 议题讨论
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点选某会议主旨，可看到议题列表，点选议题列表，可进入讨论。
2、 关于投票
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新增投票
(1) 点选要投票的议题，再点选        --新增投票。
(2) 设定投票题目、投票截止时间、投票说明、投票模式、投票选项，即可开始投票。
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2-2 投票模式
单选表示每人1张票，复选可自设票数，记名投票将会显示出投票者姓名，亦可决定是否于投票结束后才能观看结果。
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投票设定
(1) 点选        --投票设定，进入投票设定页面。
(2) 可更改投票状态投票中、暂停投票(需填写原因)或取消投票。
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3、 其它
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新增任务
(1) 点选要新增任务的议题，再点选        --新增任务。 
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(2) 填写主旨、优先级、预计完成时间、待办内容、附件、交办对象，交办对象就会于工作管理待办事项中看到此任务。
3-2 [image: image462.png]A7
pUOIRT EAEE wiERE

A RAER IR ¢
S

e LREER 2P FREE

4 Cyberhood THIEY | )

SRR

~

e

EFHE

O 1 &xeRE
O 2 &MtE
3.3 5YSADM

sysadm@betasT cyberhood.com by




会议记录
当会议结束后，会议会归到已结束会议列表中，并出现"  “"符号，表示可编辑会议记录或会议记录编辑中，会议记录可暂存，但完成后即无法修改。
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3-3 删除
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新增会议、新增议题，但尚未开始会议、议题前，皆可删除。会议议题一经开始，即无法删除。
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3-4 数据夹管理
(1) 订资料夹，用以归档已结束的会议。
(2) 自订数据夹的名称、可删除自订数据夹，可在此查看各数据夹的使用状况。
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第12章  电子签核
1、 基本说明
1-1 什么是电子签核
(1) 电子签核是Cyberhood提供的功能之一。透过电子签核，不仅可免去纸本签呈的不方便，更可因为网络的便利性，让你可以随时查看签核的进度，办公室的流程化作业才会更人性化。
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如何使用电子签核
(1) 点选「Cyberhood工具选单」，再点选「电子签核」，即进入电子签核的页面中。
(2) 电子签核的接口设计，以及使用逻辑，与电子邮件的概念一样，左方是签呈数据夹，右方是签呈列表，点选签呈主旨，就会出现签呈内
容。
2、 发文
2-1 发送一份新的电子签呈
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(1) 发送一份签呈，请先点选「发文」，系统另开窗口，依据指示，完成四大步骤后，即可送出一份电子签呈。
(2) 步骤1：
a. 选择窗体、填写主旨。
b. 设定签核期限：系统自动默认值为五天后。
c. 选择重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
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(3) 步骤2：
a. 于签核窗体中写内容，此处提供HTML的编辑框，你可以编辑一份多彩    的签核文件。
b. 附加档案。
c. 引用已结案之签呈。
d. 按「下一步」。
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(4) 步骤3：
a. 决定签核流程，从成员名单中选择签呈人员。
b. 若需加选签核人员，请按「顺序」字段中的「+」。
c. 若需删除签核人员，请按「顺序」字段中的「-」。
d. 选择签呈人员的属性：签呈、会签或是交办。
e. 跟催：设定跟催时间，系统会自动发出电子邮件提醒签核者。
f. 开放加签/会签：勾选后，于签核程序中，签核者可以选择加签/会签的人员。
g. 按「完成」，假单立即送出。
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(5) 步骤4：
假单送出后，系统自动带出签呈编号，点选下方「关闭」即可关闭此窗口。以后只须于原窗口左方的「进行中活页夹」，即可查询最新签呈进度。

2-2 储存尚未完成发送的电子签呈
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(1) 编辑一份新签呈时，若未编辑完成可先储存。
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(2) 未发出的签呈会被储存在「草稿夹」中。
(3) 下次要发文时，请至「草稿夹」，点选签呈主旨，即可立即编辑该份签呈了。
2-3 套用旧签呈来发一份新签呈
(1) 发出签呈时，你也可以套用一份曾经使用过的签呈，来加速你的编辑作业。
(2) 先从签呈数据夹中，找到适当的签呈，点选主旨开启签呈内容，再点选右上方的「套用此签呈」。
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(3) 再依据步骤，删改内文，即可快速发出新签呈。
3、 签核
3-1 同意签核
(1) 当别人发出签呈给你，你会在「收件夹」中看到待签文件。
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(2) 点选签呈主旨，打开内文，你可以修改窗体内文，也可以上传附加档案，或是写下你的意见。
(3) 点选「同意」，按最下方的「完成」，随即完成同意签核。
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3-2 不同意签核
(1) 当别人发出签呈给你，你会在「收件夹」中看到待签文件。
(2) 点选签呈主旨，打开内文，你可以修改窗体内文，也可以上传附加档案，或是写下你的意见。
(3) 点选「不同意」，按最下方的「完成」，该份签呈随即被你退回。
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(4) 不同意后的退回有两种：
a. 「不同意-退回原发文者」，会将签呈退回到原发文者。
b. 「不同意-退回前一关重审」，会将签呈退回到前一关签核者，由前一关 签核者重审签呈。
	◎小秘诀！
(1) 从请假系统发送的请假单，当签核人员收到签呈时，会列出该请假人员的所有请假信息，以利签核人员签核。
(2) 请假上限提醒：本假别总请假数超过n小时，显示讯息提醒签核人员。


	


3-3 会签
(1) 当你于收件夹中收到待签呈件，你并非是签核者，而是会签者时，请开启签呈内容。
(2) 于下方意见栏填写意见，按「完成」，该份签呈随即被送出。
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(3) 会签者只是意见提供者，所以并不提供「同意」、「不同意」等功能。
3-4 签核时新增会签者
(1) 当你正在签核一份文件时，你可以选择先行会签给其它人，等其它人都会签完成后，你再继续签核流程。
(2) 打开一份待签文件，于「签核流程」字段中，点选「会签」，就会新增一笔空白的签核人员，再选择签核人员的姓名。
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(3) 按下方「完成」，该份签呈就会被送出至会签者的收件夹中，等所有会签者均回复意见后，此份签呈会再次回到你的收件夹，请继续这份签呈的签核流程吧。
3-5 签核时新增加签者
(1) 当你正在签核一份文件时，你可以选择将此份签呈再传递给其它人签核，我们称之为「加签」。
(2) 打开一份待签文件，于「签核流程」字段中，点选「+」，就会新增一笔空白的签核人员，再选择签核人员的姓名，再设定右方为「签核」属性。
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(3) 点选「同意」，再按下方「完成」，该份签呈就会被送出至加签者的收件夹中。
3-6 暂存(锁定)
(1) 当你正在签核一份签呈时，你做了一些修改，但是并不急于马上就送出该份签呈，你可以选择将此份待签呈「暂存」。
(2) 被「暂存」的签呈，别人于「进行中活页夹」，并不会看到你编辑修改过的样子，当你真的把签呈完成送出后，他人才会看到你修改过后的完整签呈。
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3-7 跳签
(1) 发文时，会签可加条件，ex.超过N小时未回复，可跳过。签核选择会签人员时，也会出现"会签条件：超过N小时未回复意见，可跳过。"的选项。
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4、 交办
4-1 交办功能
(1) 若你收到的签呈是「交办」状态，那表示该份签呈正等着你去处理交办，而非签核同意或是不同意。
(2) 当你处理完后，请点选「交办完成」，该份签呈才正式走完签核流程。
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 (3) 被「交办」者，一定是整份签核流程的最后一关。但是同一份签呈，可以设定多位「交办」者。
5、 抽单
5-1 抽单功能
(1) 发文者，于签呈尚未结束前，可以将该份签呈「抽单」。
(2) 点选进行中活页夹，勾选要抽单的文件，再点选抽单，即可将此签呈抽回。
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(3) 被「抽单」之签呈，会回到原发文者的「收件夹」，原发文者可以「删除」该份被抽回之签呈。
(4) 原发文者使用「抽单」功能， 系统会自动发出邮件提醒已经签核过的成员。
6、 数据夹管理
6-1 电子签核中的预设数据夹
(1) 电子签核中预设数据夹计有：收件夹、进行中活页夹、结案夹、草稿夹、垃圾桶以及抽单/退件夹。
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(2) 这些预设的数据夹，均有其功能属性，使用者不能删除这些数据夹。
6-2 新增资料夹
(1) 除了预设资料夹无法编辑删除外，你可以自行新增、删除、编辑你自己需要的数据夹。
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(2) 点选上方「数据夹管理」，出现数据夹管理页面。
(3) 于「填写数据夹名称」字段中输入新数据夹名称，并决定该数据夹的位置，按「新增」。
(4) 随即新增一笔数据夹，左方目录结构区也出现新数据夹的名称。
6-3 删除数据夹
(1) 点选上方「数据夹管理」，出现数据夹管理页面。
(2) 于数据夹列表中，找到你预计要删除的数据夹，点选「功能」字段中的「删除」。
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(3) 该资料夹随即被删除，左方目录结构区也重新整理出最新目录结构。
(4) 若该数据夹中尚有签呈未被搬移至其它数据夹，会有提醒窗口提醒该数据夹将ㄧ并被删除。
6-4 更名资料夹
(1) 点选上方「数据夹管理」，出现数据夹管理页面。
(2) 于数据夹列表中，找到你预计要更名的数据夹，点选「功能」字段中的「更名」，跳出网页对话窗口，直接于字段中更改名称，按「确定」。
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(3) 该数据夹随即更名完成，左方目录结构区也重新整理出最新名称的目录结构。
7、 签呈管理
7-1 搬移签呈
(1) 签核完成的签呈，可以搬移至自订的数据夹中存放。
[image: image490.png]EISFEEY
EISE

= SR @

5 OB (1)

e

FERI

4 Cyberhood THISH [0

R

[m]

1.20071002_001

KIE 007002 5B FWEP (40

I BTE

E1204 v




(2) 于「结案夹」中，勾选签呈，选择预计搬移到的数据夹名称，按「搬移」。
(3) 该份签呈随即被搬移到其它数据夹中了。
7-2 删除签呈
(1) 除了收件夹及进行中活页夹的签呈，其它数据夹的签呈皆能被删除。
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(2) 勾选要删除的签呈，点选上方「删除」，该签呈随即被删除至垃圾桶。
7-3 另存签呈
(1) 你可将签呈储存到网络硬盘，或是你自己的计算机中，以方便日后使用。
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(2) 勾选签呈，点选上方「另存签呈」，跳出窗口，可将签呈存在网络硬盘，或将签呈下载至自己计算机中。
8、 代理人制度
8-1 代理人设定
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(1) 点选代理人进入画面。
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(2) 可选择一人为自己的代理人、并设定代理期间。
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[image: image496.png]


(3) 设定时间后需等待对方确认是否代理(结束时间可不设)，可点选   随时取消代理人，且会列出目前代理谁。
	注意！
1.请勿彼此互设为代理人，此动作将会导致系统不知该把签呈给谁喔!
2.如果在代理人签核前将代理人取消，该签呈将回到原签核者手中。
3.设定好代理人后，时间一到，原签核者尚未处理的签核，系统会自动送至代理人的收件夹里。


9、 搜寻
(1) 点选搜寻进入画面。
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(2) 输入搜寻字符串点选完成，系统会搜寻”结案夹”的文件，将结果呈现出来，直接点选签呈主旨，即可查看此签呈内容。。
[image: image498.png]JE]

EH2i8




10、 预览打印
10-1 打印签呈
(1) 点选签呈主旨，开启签呈内容。
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(2) 点选签呈下方的「预览打印」，跳出网页对话框，勾选需要打印的项目后，按「确定」。
(3) 系统随即找出与你计算机相连结的打印机，开始打印。
11、 窗体数据库
11-1 什么是窗体数据库
电子签核的「窗体数据库」是一处提供管理者上传、编辑、管理窗体的地方。管理者可以决定这些制式窗体的签核顺序，也可随时更新最新窗体，提供成员发文时选择窗体使用。
11-2 权限设定
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(1) 电子签核的「窗体数据库」功能，必须是有权限使用的成员才能使用。
(2) 至「系统控制台」单元，「权限管理」功能，先新增ㄧ角色，出现新增角色页面，填写角色名称并勾选签核窗体数据库管理，并将该成员加入成为此角色成员，按下方「完成」，该成员即可使用「窗体数据库」功能。
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11-3 上传新窗体
(1) 点选「窗体数据库」，进入窗体数据库管理页面。
(2) 点选右上方「上传新窗体」，开启上传窗体页面。
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(3) 依序选择「窗体类别」，或是填入新类别，上传窗体，输入窗体名称，输入窗体说明，按「完成」，新窗体就会出现在窗体列表中。
11-4 启用窗体
(1) 上传完成的新窗体，会呈现在窗体列表中。
(2) 你必须点选「[image: image4.png]


-启用」，该新窗体才会被正式启用，使用者才能于发文时，选择该窗体来使用签核功能。
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11-5 设定窗体流程
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(1) 于窗体列表中，点选某张窗体的「   -设定流程」。
(2) 依序选窗体流程，选择每一关签核流程的姓名或是属性，「完成」后，该张窗体的流程随即被设定完成。
(3) 以后使用者选择了此份窗体发文时，该份签呈就会依据所订定的签核顺序一关一关地走完流程。
(4) “增加" 管理者设定电子签核流程后，发文者不能更改"的选项。勾选后，发文者/签核者将不能修改预设流程。
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11-6 修改窗体属性
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(1) 于窗体列表中，点选某张窗体的「    -修改窗体属性」。
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(2) 依序修改字段中的数据，「完成」后，窗体属性数据随即更改完成。
11-7 自订签呈编号前置代码
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(1) 于窗体列表中，点选某张窗体的「    -修改窗体属性」。
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(2) 输入「签呈编号前置代码」后，点选「完成」后，待下次使用这张窗体，送出后，系统自动于流水编号前面加上所输入的前置代码。
11-8 停用窗体
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(1) 于窗体列表中，点选「   -停用」，该窗体随即被停用了。
(2) 被停用的窗体，就不会呈现在一般使用者发文时的窗体选单中了。
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11-9 删除窗体
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(1) 在窗体列表中，「   -停用」你预计要删除的窗体，该停用窗体才会出现「  -删除」功能。
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(2) 点选「   -删除」，该窗体就会被删除了。
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第13章  请假系统(无请假设定权限人员)
1、 基本说明
1-1 什么是请假系统
(1) 请假系统是Cyberhood提供的功能之一。透过请假系统，不仅可免去纸本签呈的不方便，更可因为网络的便利性，让你可以随时查看自己的假卡及该天有哪些人员请假。
2、 我的假卡
2-1 检视我的假卡
(12) 点选左边 “我的假卡” ，右边会呈现整个请假的信息。
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已签核完毕的假别才会显示在假卡信息上，假卡的呈现又分为依年度计算及依到职日计算来呈现，假别的计假周期由管理人员于        -- “请假条件” 中设定。
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(14) 下方呈现的是该年度的所有请假信息，包含假别、发生日期、时数、剩余时数、可休期限、假单。
(15) 点选每笔事件后方的假单字段，可以查看该事件的信息。
(16) 当所请假别有可休期限时，系统会依最近到期的可休期限开始扣除剩余的时数。
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3、 请假
3-1 发送一份新的假单
(1) 发送一份假单，请先点选「请假」，系统另开窗口，依据指示，完成四大步骤后，即可送出一份电子假单。
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(2) 步骤1：
a. 选择假单、填写请假主旨。
b. 设定签核期限：系统自动默认值为五天后。
c. 选择重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
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(3) 步骤2：
a. 于假单中填写请假起迄日期及事由等内容。
b. 附加档案。
c. 引用已结案之签呈。
d. 按「下一步」。
(4) 步骤3：
a. 决定签核流程，从成员名单中选择签呈人员。
b. 若需加选签核人员，请按「顺序」字段中的「+」。
c. 若需删除签核人员，请按「顺序」字段中的「-」。
d. 选择签呈人员的属性：签呈、会签或是交办。
e. 跟催：设定跟催时间，系统会自动发出电子邮件提醒签核者。
f. 开放加签/会签：勾选后，于签核程序中，签核者可以选择加签/会签的人员。
g. 按「完成」，假单立即送出。
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(5) 步骤4：
假单送出后，系统自动带出签呈编号，点选下方「关闭」即可关闭此窗口。以后只须于请假系统左方的「进行中的假单」或在电子签核的「进行中文件」，即可查询最新假单签核进度。

	◎小秘诀！
从请假系统发送的请假单，当签核人员收到假单时，会列出该请假人员的所有请假信息，以利签核人员签核。


	


3-2 发送一份新补假申请单
(1) 若有加班的情况，需要申请补假，可使用此假单。
(2) 发送一份补假申请单，请先点选「请假」，系统另开窗口，依据指示，完成四大步骤后，即可送出一份电子假单。
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(3) 步骤1：
a. 选择补假申请单、填写主旨。
b. 设定签核期限：系统自动默认值为五天后。
c. 选择重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
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(4) 步骤2：
a. 于补假申请单中填写补假时数及补假事由等内容。
b. 附加档案。
c. 引用已结案之签呈。
d. 按「下一步」。
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(5) 步骤3及步骤4，请参考3-1。
(6) 收到补假申请单的签核人员，将签呈开启后，补假期限，系统会带出默认值，但签核人员可于补假期限字段中做调整。
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3-3 发送一份新销假申请单
(1) 若已事先请假，但实际上未休时，可使用此假单来撤销之前所请的假别。
(2) 发送一份销假申请单，请先点选「请假」，系统另开窗口，依据指示，完成四大步骤后，即可送出一份电子假单。
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(3) 步骤1：
a. 选择销假申请单、填写主旨。
b. 设定签核期限：系统自动默认值为五天后。
c. 选择重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
(4) 步骤2：
a. 于销假申请单中填写销假时数、销假事由等内容及选择原始假单。
b. 附加档案。
c. 引用已结案之签呈。
d. 按「下一步」。
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(5) 步骤3及步骤4，请参考3-1。
3-4 储存尚未编辑完成的假单
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(1) 编辑一份新假单时，若未编辑完成可先储存。
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未发出的假单会被储存在「草稿夹」中，同时，在电子签核的草稿夹中也会有一份未发出的假单。
(3) 下次要发文时，请至「草稿夹」，点选主旨，即可立即编辑该份假单了。
3-5 套用旧假单来发一份新签呈
(1) 发出假单时，你也可以套用一份曾经使用过的假单，来加速你的编辑作业。
(2) 先从请假系统数据夹或电子签核数据夹中，找到适当的签呈，点选主旨开启假单内容，再点选右上方的「套用此签呈」。
(3) 再依据步骤，删改内文，即可快速发出新假单。
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3-6 已结案的假单
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(1) 当签核完成后，在我的假卡中的请假信息后方假单字段中，点选假单字段中的图示即可连结，同时，在电子签核中的结案夹里也会有一份已签核完成的假单。 
4、 抽单
4-1 抽单功能
(1) 发文者，于假单尚未结束前，可以将该份假单「抽单」。
(2) 点选请假系统或是电子签核的进行中活页夹，勾选要抽单的文件，再点选抽单，即可将此签呈抽回。
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(3) 被「抽单」之签呈，会回到原发文者的「收件夹」，原发文者可以「删除」该份被抽回之签呈。
(4) 原发文者使用「抽单」功能， 系统会自动发出邮件提醒已经签核过的成员。
5、 删除
5-1 删除假单
(1) 除了收件夹及进行中活页夹，其它数据夹的假单皆能被删除。
(2) 勾选要删除的假单，点选上方「删除」，该假单随即被删除至垃圾桶。
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6、 请假人员
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请假人员
(1) 当假单核可后，点选上方         -- 请假人员，系统会自动将请假的人员、时间张贴出来，以方便大家查看。
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7、 请假条件
7-1 请假条件
(1) 关于假别的请假条件可由此观看，可查看假别的适用人员、计假周期、给假设定、未休假能否保留。
(2) 字体为灰色斜体表示该假别尚未启用，所以在请假单中无法选择到该假别。

第14章 请假系统(有请假设定权限人员)
1、 请假系统的权限设定
(1) 至「系统控制台」单元，「权限管理」功能，先新增ㄧ角色，出现新增角色页面，填写角色名称并勾选签核窗体数据库管理，并将该成员加入成为此角色成员，按下方「完成」，该成员即可使用「检视假卡」、「统计报表」、「请假条件」、「汇出」、「取消结算」、「手动结算」等功能。

2、 检视假卡
2-1 检视假卡
(1) 有权限的人员，可以选择观看他人的假卡。(在此只能单选)
(2) 系统会将选择的对象所有请假信息都列出来。

2-2 手动请假调整
(1) 当人员假别有误，或因某些原因而需做调整，可使用 “手动调整” ，来增加或减少人员的假别时数。
(2) 选择要调整的假别、时间、异动原因及可休期限，点选完成后，系统会依所调整的显示出来。
	◎小秘诀！
当要调整的假别在请假条件中，于未休假能否保留中设定可保留，在手动调整时，可休期限的字段，不可压时间，反之，假别在请假条件中设定不可保留，在手动调整时，可休期限字段可选择期限。


	


(3) 被调整假期的人员，可于个人假卡的假单字段，点选出来查看被调整的原因。

3、 报表统计
3-1 报表统计
(1) 报表统计可以查看多人于某一区间内所有请假的信息。
(2) 选择要查询的人员(可复选)、查询的时间区段，点选开始统计。

(3) 系统将所有人员的请假信息列出，并将同一种假别请了多少时数加总统计，让管理者能一目了然。

4、 请假条件
4-1 假别设定
(1) 系统一开始预设的假别有：特休假、补休假、事假、产假、公假、丧假、生理假、病假、婚假、陪产假、公伤假，系统预设的假别只能停用，不能删除。
(2) 系统预设的假别，需先设定适用人员、计假周期，设定完成后，于假别名称后方点选  ，将假别启用。
(3) 输入假别名称、适用人员、计假调期、给假设定及未休假能否保留，确定后，该假别即可启用，未休假可保留，若无输入保留多少%，系统自动带100%保留。
(4) 输入假别名称、适用人员、计假调期、给假设定及未休假能否保留，完成后，该假别立即启用。
(5) 自己新增的假别在尚未有人员请该假别时，可点选假别名称后方  ，将该假别删除，一但有人员使用过后，就不可删除。
(6) 若要修改假别数据，只需点选假别名称，即可做修正。

4-2 流程设定
(1) 于请假条件中点选右上方 “流程设定”。


(2) 选择要设定签核流程的窗体。

(3) 依序选窗体流程，选择每一关签核流程的指定人员、属性、人员锁定、条件，「完成」后，该张窗体的流程随即被设定完成。
(4) 以后使用者选择了此份窗体发文时，该份签呈就会依据所订定的签核顺序一关一关地走完流程。
(5) 管理者设定电子签核流程后，若有勾选「允许发文者修改流程」的选项，发文者/签核者将可以自行修改预设流程。
(6) 管理者设定电子签核流程后，若有勾选「自动将签呈公开给签核者主管」，当人员收到签核时，系统会发送一封公开通知信给该人员主管，让主管能了解该员工正在处理什么签核。
(7) 在条件字段中，如设定16小时，当人员请假大于16小时，才会签至该关的签核者。
4-3 备注填写
(1) 于请假条件中点选右上方 “备注填写”。

(2) 输入各窗体的备注，点选完成。
(3) 当人员请假时，在窗体下方备注的字段会呈现管理者在 “请假条件-备注填写” 内所输入的备注。

5、 汇出
5-1 汇出
(1) 点选上方之      --汇出，出现汇出页面。
(2) 请选择人员(可复选)、时间段区，完成后请点选汇出。

(3) 汇出的格式为.csv格式。
6、 取消结算
6-1 什么是结算
当年度结束、到职日满、手动给假所压的期限到期时，系统会自动将该假别归0做结算的动作。
6-2 取消结算
(1) 当人员的假别时数有误，需补请或做调整时，可用取消结算功能，将时间回朔到有问题的月份。
(2) 点选上方之         --取消结算，出现取消结算页面。
(3) 选择人员(单选)、时间，点选取消结算，系统将该人员的假卡回朔到该月份。
7、 重新结算
7-1 重新结算
(1) 当取消结算后，一定要执行重新结算，系统计算出来的假别时数才会是最新最正确的。
(2) 点选上方之         --重新结算，出现重新结算页面。
(3) 选择人员(可复选)(系统会将曾经取消结算，当未做重新计算的人员列出)、时间，点选重新结算，系统将自动重新结算。

第15章  个人设定
1、 个人设定
1-1 功能说明
进入基本设定页面，可以依据自己的使用习惯，编修并设定一些个人设定。
1-2 修改密码
(1) 进入「基本设定」，可以编修自己的登入密码。
(2) 依序填入「旧密码」、「新密码」、「新密码确认」后，按左上方之「完成」。
(3) 下次登入Cyberhood时，请记得使用新密码登入喔。
1-3 决定登入后首页
(1) 进入「基本设定」，可以设定登入后首页停留在哪一个工具页中。
(2) 从下拉选单选择其中一支工具的名称，按左上方之「完成」。
(3) 下次登入时，登入后首页就是你所选择的工具页。
1-4 Cyberhood小帮手
(1) 进入「基本设定」，可以编修Cyberhood小帮手。
(2) 依序设定/选择小帮手出现的频率、讯息、以及色调，按左上方之「完成」。
(3) 设定完成后，小帮手就会依照你所设定的方式呈现。
	◎小秘诀！
Cyberhood小帮手给你最实时的讯息!


	


1-5 电子邮件寄信时的显示名称
(1) 可设定电子邮件寄信时的显示名称。
1-6 电子邮件的外部信件
(1) 进入「基本设定」，可以设定电子邮件的外部信箱。
(2) 点选「新增」或是「修改」，依序字段填入数据，按左上方之「完成」，电子邮件的外部信箱就设定完成了。
1-7 电子邮件列表一页的显示封数
(1) 可选择电子邮件列表一页要呈现多少封信件。


1-8 电子邮件的自动清除
广告信件夹/病毒信件夹的信件可设定为几天前的信件自动清除(预设自动清除3 天前的信件)，也可设为不自动清除。


1-9 电子邮件的回条、自动回复
(1) 回条：可以设定收件者阅读信件时自动传送回条给我。
(2) 自动回复：当我收到信件，自动回复以下讯息给寄件者。

1-10 电子邮件的签名文件
(1) 进入「基本设定」，可以设定电子邮件的签名文件。
2. 于签名文件的字段中填入数据，按左上方之「完成」，电子邮件的签名文件就设定完成了。
1-11 行事历的显示方式
(1) 进入「基本设定」，可以设定行事历的显示方式。
(2) 依序设定「所在地的时区」、「每天起讫时间」、以及「进入行事历的呈现方式」，按左上方之「完成」，行事历就设定完成了。

1-12 网络通讯的接口设定
(1) 进入「基本设定」，可以设定网络通讯的显示/使用方式。
(2) 依序设定「人员列表显示方式」、「对话时间是否隐藏」、「字体大小」、以及「字体颜色」，按左上方之「完成」，网络通讯就设定完成了。



第16章  Kiwi
1、 基本说明
1-1 什么是Kiwi？
Kiwi软件是附属于Cyberhood网络软件的其中一个功能，将Kiwi下载执行后，以Cyberhood的账号密码登入，即可以与Cyberhood网站联机使用，可传送讯息、收发mail、与Cyberhood网络硬盘中的档案，做立即传输与管理。
1-2 关于Kiwi
Kiwi 为国尊科技股份有限公司所研发之软件产品，非经合法授权请勿使用。
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1-3 登入
(1) 点选Kiwi程序，出现登入画面。
(2) 输入你在Cyberhood网站中的账号与密码。
(3) 下方Cyberhood网址字段中，输入你所使用的Cyberhood网站的网址，例如 ecp.cyberhood.com。
(4) 于Language字段中，选择你所需的语言。

(5) 按下方登入，即可登入Kiwi，并显示联络名单，将联络名单关闭后，程序常驻在右下方工具列上。
1-4 注销
(1) 在工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表。
(2) 选择注销，即可注销Kiwi。

2、 联络名单
2-1 选择传送讯息的对象
(1) 于联络名单窗口中，必须先选择传讯对象点选二下，将对话框开启，才能够传讯讯息给对方。
(2) 从全部组织成员名单终点取传讯对象后，名单会出现在左上方的「传讯名单」，所以「传讯名单」中呈现的的是你现在正在沟通通讯的对象名单。
(3) 而联络名单的总名单列表，是依据系统控制台所建立的群组成员列表而来的。系统会依据部门组织型态呈现名单，你也可以点选「人员列表」，就会直接呈现所有成员名单列表。点选「组织列表」，就回复到原来的依据部门组织型态的名单列表。



(4) 可使用搜寻来搜寻名单，让你更快速的找到要传送讯息的人员。
2-2 传送文字讯息给别人
(1) 点选你要传讯的对象，在下方的讯息编辑框中写入文字，点选「送出」，讯息就实时传送给对方了。
(2) 传送出去的讯息，会出现在上方的「对话讯息」框中，双方的来往对话，都会呈现于此，方便浏览。


2-3 同时选择多人传送讯息
(1) 在联络名单，点选上方的「工具」->「多人传讯」，另开窗口，将要传讯的名单从联络名单上托拉至多人传送的窗口，于下方编辑文字，点选「送出」，讯息就实时传送给他们了。
(2) 这个多人传讯功能，适合做办公室实时讯息发布之用。

2-4 编辑文字讯息框
(1) 右下方的讯息编辑框中，提供的是多彩随性的HTML编辑框。
(2) 编辑框上附了「剪下、复制、贴上、文字大小、粗体、斜体、底线、删除线、文字颜色、表情符号」等编辑功能，你可以随性实时编辑多样多彩的讯息送给对方。
2-5 离线传送讯息
(1) Kiwi网络通讯，就算对方是离线状态，你还是可以传送讯息给对方。
(2) 对方下次登入时，你留言给他的讯息会立即显示出来。
2-6 查询对话记录
(1) 在对话框上点选「对话历史」，或在联络名单点选右键或左键选择「对话历史」，就可以看到你与他的历史对话记录。
(2) 若记录太多，系统会自动分页，请选择右上角的页数即可换页。
2-7 查询个人信息
(1) 在对话框上点选「个人信息」，或在联络名单点选右键或左键选择「个人信息」就可以看到对方的基本数据。

2-8 隐藏 / 显示照片
在照片的上方可选择要隐藏照片或显示照片。


2-9 我的状态
(1) 有四种状态设定，分别是 上线、忙碌、离开、中断联机，你可以根据当时情况，自由设定，在窗口的左下角也可以查看自己目前是否有连上线。 

(2) 于联络名单中，你可以透过名称的左方小图示，来辨别现在该位成员的状态：
a.     灰白色的小图，表示该位成员不在在线。
b.     颜色小图，表示该位成员正在在线。
c.     表示该位成员虽然在在线，但是外出中。
d.     表示虽然在在线，但是忙碌中。
e.     表示用Cyberhood上线。
2-10 更新照片
(1) 使用Kiwi的实时传讯功能，你可以随意变更你的照片，对方也会看到你的最新图片。
(2) 于我的状态，点选「更换照片」，选择你需要的照片，确定后，照片更换成功。
2-11 查看对话历史
(1) 查看对话历史的方式共三种：
a. 于联络名单内先选择要查看的对象，再于上方的对方信息里，点选「对话历史」，就可以看到你与他的历史对话记录。
b. 于联络名单内先选择要查看的对象，再点选鼠标左键或右键，选择「对话历史」，即可看到你与他的历史对话记录。
c. 选择要查看的对象，将对话框开启，于照片的下方点选「对话历史」，就可以看到你与他的历史对话记录。
2-12 查看个人信息
(1) 查看个人信息的方式共三种：
a. 于联络名单内先选择要查看的对象，再于上方的对方信息里，点选「个人信息」，就可以看到对方的基本数据。
b. 于联络名单内先选择要查看的对象，再点选鼠标左键或右键，选择「个人信息」，即可看到对方的基本数据。
c. 选择要查看的对象，将对话框开启，于照片的下方点选「个人信息」，就可以看到对方的基本数据。
2-13 发新信
(1) 发新信的方式共三种：
a. 于联络名单内先选择要传送信件的对象，再于上方的工具点选「发新信」，即可以发新信给对方。
b. 于联络名单内先选择要查看的对象，再点选鼠标左键或右键，选择「发新信」，即可发新信给对方。
c. 选择要发信件的对象，将对话框开启，于上方的工具点选「发新信」，即可发信给对方。

2-14 多人传讯
(1) 多人传讯的方式共二种：
a. 于联络名单内，上方的工具点选「多人传讯」，即可以开启多人传讯窗口。
b. 于某人对话框内，上方的工具点选「多人传讯」，即可另开启多人传讯窗口。
2-15 关于
Kiwi 为国尊科技股份有限公司所研发之软件产品，非经合法授权请勿使用。
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3、 讯息中心
3-1 如何开启讯息中心
(1) 开启讯息中心的方式共二种：
a. 在工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择讯息中心。
b. 当有新信寄到时，会出现小帮手，点选小帮手也能开启讯息中心。



3-2 删除信件
(1) 选择要删除的信件，点选上方之        --删除，另跳删除提示小窗口，供您选择删除的方式。
(2) 选择仅移除本机通知，只会在Kiwi上将此信件删除，在Cyberhood上还是保留。
(3) 选择将主机文仲移到垃圾桶，会在Kiwi上删除此信件，同时，在Cyberhood上，将此信移至垃圾桶。
(4) 选择连同主机文件删除，同时将Kiwi和Cyberhood上将此信件删除。
(5) 选择取消，回到讯息中心页面。

3-3 载入
(1) 选择要载入的信件，点选上方之         --载入，即可将信件载入下来，当没有网络的时候，可离线登入，开启讯息中心，即可阅读信件。
(2) 只有加载的信件，在没有网络的时候才可开启。
(3) 在标题前面呈现    ，表示已将此封信件内容载入。
4、 浏览信件
(1) 当有信件进寄来时，除了小帮手会显示之外，在工具列右下角的地方也会有    --旗子显示。
(2) 所有Cyberhood的信件，不管有没有在在线，讯息中心也都会有一份，但是进广告信件夹、病毒信件夹、垃圾桶的信不会在此显示。
(3) 信件可依标题、来源、时间、备注排序，系统预设以时间来排序。
(4) 看信时，直接点选「主旨」，即会开启信件内文。
(5) 若要回信，可直接点选回复、全部回复，进行回复。
(6) 选择「储存」可将信件存至自己的硬盘。
(7) 选择「删除」可将此信件删除。
5、 网络硬盘总管
5-1 如何开启网络硬盘总管
工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择网络硬盘总管。

5-2 什么是网络硬盘总管？
网络硬盘总管是附属于Kiwi网络软件的其中一个功能，将网络硬盘总管执行后，即可以与Cyberhood网站联机使用，将个人计算机中的档案，与Cyberhood网络硬盘中的档案，做立即传输与管理。
5-3 网络硬盘总管与网络硬盘
(1) 网络硬盘总管与Cyberhood网络硬盘，是最佳搭配工具。
(2) 你可以使用Cyberhood网络硬盘的上传与下载功能；也可以使用网络硬盘总管直接拖曳档案/目录夹的方式，来传输档案。
5-4 网络硬盘总管的接口说明
(1) 网络硬盘总管 的接口呈现，主要是上下两个目录窗口。上方是你个人计算机上的档案总管，下方是你在Cyberhood网络硬盘中的目录档案。

(2) 若需要档案下载与上传时，请使用鼠标，直接点选并拖曳档案/目录夹，从上方拉到下方(上传)，或是从下方拉到上方(下载)。
(3) 点选右键可开启档案、重新命名、下载、上传(更新档案)、新增数据夹、全选、重新整理、全部重新整理、删除。
5-5 设定
点选设定后，选择「清除开启的暂存盘」，系统会清除暂存盘，待下次开启网络硬盘总管时，系统会重新读取本机硬盘及Cyberhood网络硬盘的档案。

5-6 离开
点选「离开」，系统自动将网络硬盘总管窗口关闭。
6、 电子邮件
6-1 邮件总览
(1) 点选电子邮件，选择 “邮件总览”。

(2) 左侧为cyberhood电子邮件中自行设定的数据夹，点选某一数据夹，系统会将该数据夹的信件全部列出。
(3) 于信件上点选二下，即可开启信件，信件可以依ID、主旨、寄件人、大小、时间、附件来排序，也可选择分页或全部显示，分页显示，一页显示50封。
(4) 点选上方之         --目录，系统将重新加载数据夹。
(5) 点选上方之         --邮件，系统将重新加载该数据夹的信件。
(6) 选择要删除的信件，点选上方之         --删除，另跳删除提示小窗口，会询问是否要删除。

(7) 选择要载入的信件，点选上方之         --载入，即可将信件载入下来，当没有网络的时候，可离线登入，开启邮件总览，即可阅读信件，当信件载入后，在标题前面会呈现   。
(8) 选择要储存的信件，点选上方之         --另存，选择要储存的位置，点选确定，系统依指定的位置储存。

(9) 点选上方之         --近来邮件，系统将所有信件以最近的时间、日期来排序。
6-2 发新信
(1) 在工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择发新信。


(2) 于 收件者、副本、密件 等方格内直接输入邮件地址。
(3) 点选上方之          --附件，选择要附加的档案。
(4) 点选上方工具，可选择「寄出连结」，信件寄出后，收件者收到的信件，附带一串连结网址，透过网址，收件者可以机动性的取用附加档案。
(5) 若无选择附文件寄出方式，系统预设为「附加档案随信寄出」。
	◎小秘诀！
附加档案随信寄出为传统的寄件方式，收件者可能会因此而收到巨大档案的信件，造成邮件服务器的过当运作!


(6) 输入主旨及内文，内文提供HTML编辑格式，使用所提供文字编辑功能，即可撰写一封多样丰富的电子邮件，也可于工具选择以「纯文字」方式寄出。
(7) 撰写完毕，点选上方之        --寄出，信件就被寄送出去了。

	◎小秘诀！
一定要填入主旨，上方的寄出按钮才可点选哦!!



(8) 尚未编辑完成，或不想立即寄出的信件，点选上方之         --储存，系统会将信件储存在草稿夹。
6-3 草稿夹
(1) 在工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择草稿夹。

(2) 尚未编辑完成，或不想立即寄出的信件可储存在此数据夹。


(3) 点选上方之         --寄出，可将已编辑好的信件寄出。
(4) 点选上方之         --编辑，可再继续编辑信件。
(5) 点选上方之         --删除，可将草稿夹内的信件删除。
(6) 点选上方之         --重新整理，即可重新整理草稿夹。
6-4  寄件夹
(1) 在工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择寄件夹。

(2) 当网络不通时，将信件寄出，此时会出现信件稍后动自寄出讯息，信件会进入寄件夹，待网络连上后，系统即会自动将信件寄出。



(3) 当连上网络后，选择要寄出的信件，点选上方之        --寄出，信件会立即寄出，也可等系统自动寄出，系统自动寄出的时间为十分钟内。
(4) 点选上方之         --删除，可将草稿夹内的信件删除。
(5) 点选上方之         --重新整理，即可重新整理草稿夹。
7、 浏览器
(1) 在工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择浏览器。

(2) 系统将开启全屏幕IE浏览器，并直接登入Cyberhood。
8、 设定
(1) 工具列右下方，点选左键或右键，开启功能列表，选择设定。

(2) 勾选「计算机开机时启动」，当计算机一开机进入Windows画面时，Kiwi自动启动，停留至登入页面，此时，点选「登入」，即可登入Kiwi。
(3) 勾选「新信」，当有新信件寄到时，小帮手会显示出寄件者、日期、主旨、收到哪个信件夹，当收到信件时，直接点选小帮手，即可直接查看信件。 

(4) 勾选「上线通知」，当有人员上线时，小帮手会显示出谁上线，在人名下方显示(Desktop)表示此人使用Kiwi上线，人名下方显示(Browser)代表此人使用Cyberhood上线。

(5) 勾选「系统讯息」，系统无法连接等事件发生时，系统会有通知，并在右下方呈现    --图示。

(6) 小帮手跳出停留的时间可自己设定，设定完成后，小帮手就会依照你所设定的方式呈现。

	◎小秘诀！
Kiwi 小帮手给你最实时的讯息!


	


(7) 依个人喜好设定是否要显示图片，无论是对方或是自己，都可在此做设定，或是开启对话框，于照片上方选择显示或隐藏照片。
(8) 勾选「移除讯息快取」，输入天数，时间一到，系统会自动将讯息中心的数据清除，若有勾选「移除讯息前提醒我」，系统要清除前，会先通知自己。
第17章  网络通讯
1、 基本说明
1-1 什么是网络通讯
网络通讯是Cyberhood多项功能中的其中之一。透过网络通讯，使用者可以实时与多位成员沟通，不论是文字传讯或是档案传输，实时又省钱。
1-2 如何使用网络通讯
登入Cyberhood后，点选页面上方 ，即会跳出小窗口，这个小窗口就是网络
通讯的接口，只要在此接口中传送/接收讯息，你就可以跟其它成员实时在线沟通了。

1-3 网络通讯的接口说明
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2、 状态
2-1 选择传送讯息的对象
(1) 于网络通讯窗口中，必须先选择传讯对象，才能够传讯讯息给对方。
(2) 从全部组织成员名单终点取传讯对象后，名单会出现在左上方的「传讯名单」，所以「传讯名单」中呈现的的是你现在正在沟通通讯的对象名单。
(3) 而左下方的总名单列表，是依据系统控制台所建立的群组成员列表而来的。系统会依据部门组织型态呈现名单，你也可以点选「切换成个人」，就会直接呈现所有成员名单列表。点选「切换成群组」，就回复到原来的依据部门组织型态的名单列表。



2-2 传送文字讯息给别人
(1) 点选网络通讯，跳出网络通讯小窗口，于左方的群组名单中，点选你要传讯的对象，在右下方的讯息编辑框中写入文字，点选「送出」或直接按下键盘上的「Enter」讯息就实时传送给对方了。

(2) 传送出去的讯息，会出现在上方的「对话讯息」框中，双方的来往对话，都会呈现于此，方便浏览。

2-3 同时选择多人传送讯息
(1) 在右下方的讯息编辑框中写入文字，点选右上角的「多人传送」，出现全部成员列表，勾选名单之后，按右下角的「送出」，讯息就实时传送给他们了。
(2) 这个多人传讯功能，适合做办公室实时讯息发布之用。
2-4 编辑文字讯息框
(1) 右下方的讯息编辑框中，提供的是多彩随性的HTML编辑框。
(2) 编辑框上附了「剪下、复制、贴上、文字大小、粗体、斜体、底线、删除线、文字颜色、表情符号」等编辑功能，你可以随性实时编辑多样多彩的讯息送给对方。
2-5 接收文字讯息
(1) 对方送出讯息给你时，在左上方的「传讯名单」，会出现对方名字，且会闪烁黄色小标签，提醒你有新讯息进来。
(2) 点选闪烁黄色小卷标的名字，新讯息就会呈现在右上方的「对话讯息框」中。


2-6 离线传送讯息
(1) Cyberhood网络通讯，就算对方是离线状态，你还是可以传送讯息给对方。



(2) 对方下次登入时，就会看到页面上方的「网络通讯」，闪烁着黄色小标签，点选后，即可看到你留言给他的讯息。

2-7 查询对话记录
(1) 选择某人，在点选上方的「历史记录」，就可以看到你与他的历史对话记录。
(2) 若记录太多，系统会自动分页，请选择右上角的页数即可换页。
(3) 点选下方的「储存」，选择你要储存的路径，按「确定」，该讯息记录就会被存成.htm档案。

(4) 你也可以选择下方的「清除所有讯息」，该对话记录就会被完全清空。

2-8 储存对话记录
(1) 网络通讯的对话历史记录事可以被留存下来的。
(2) 选择某人，再点选上方的「历史记录」，点选右下方的「储存」，选择你要储存的路径，按「确定」，该讯息记录就会被存成.htm档案。
2-9 显示/取消对话时间
(1) 无论是对话框，或是对话历史记录框，若需要呈现对话时间，请点选「显示对话时间」。

(2) 若需取消对话时间，请点选「隐藏对话时间」即可。
3、 传送档案
3-1 传送档案
(1) 利用网络通讯传送档案，是一件非常便利的事情，透过这样的档案传送，对方立即接收档案，达成最高效率。
(2) 选择某人，再点选上方的「传送档案」，会另外跳出网络硬盘窗口，于网络硬盘的目录结构中，勾选你要传送的档案，按「加入档案」，档案会出现在下方的「已挑选档案」列表中。挑选完成后按下方「确定」，档案随即被传送给对方。



(3) 若你要传送的档案是在自己的个人计算机上，请点选「浏览」，依据步骤挑选档案，选择完成后，按下方的「确认」，档案随即被传送给对方。
3-2 接收档案
(1) 对方透过网络通讯传送档案给你时，你会收到对话讯息，问你是否接受这个档案。
(2) 你可以选择「接受」，系统即会将档案传送过来给你，传送成功后，你可以直接开启档案，或是储存在网络硬盘，或下载到自己的计算机上。
(3) 你也可以选择「拒绝」，系统即会中断档案传送功能。

3-3 离线状态时的传送档案
(1) 网络通讯，不提供离线时的档案传送功能。
(2) 此时你可使用网络硬盘中的「分享」与「网络芳邻」来传送档案；也可使用电子邮件，寄送档案给他人。(请参考ch4网络硬盘)
3-4 查看传送档案纪录
(1) 点选「档案纪录」，即可查询你与他人间档案传送的往来纪录。


(2) 同网络通讯的「查询对话纪录」，你可以清除这些档案纪录，也可以储存这些档案纪录。


4、 个人化功能
4-1 状态设定
(1) 网络通讯的右上角，有四种状态设定，分别是「   上线、    勿打扰、    外出中、    离线」，你可以根据当时情况，自由设定。 
(2) 于群组名单中，你可以透过名称的左方小图示，来辨别现在该位成员的状态：
a.    灰白色的小图，表示该位成员不在在线。
b.    颜色小图，表示该位成员正在在线。
c.     表示该位成员虽然在在线，但是外出中。
d.     表示虽然在在线，但是请勿打扰。
4-2 更换照片
(1) 使用网络通讯的实时传讯功能，你可以随意变更你的照片，对方也会看到你的最新图片。
(2) 于右下角个人照片的下方，点选「更换照片」，选择你需要的照片，确定后，照片更换成功。



第18章  系统控制台
1、 基本数据设定
1-1 编辑基本数据
(1) 进入系统控制台，呈现的是公司基本数据。
(2) 欲编辑公司数据，请点选右上方 "编辑" 。



(3) 依序填入数据，按 "完成"，基本数据就设定成功。
1-2 上传logo图档
(1) 进入系统控制台后，请点选右上方 “编辑” 按钮 页面，在 "公司 / 群组 logo 档案上传" 字段中，点选 浏览，上传公司logo图档，按下方 完成，随即上传成功。


(2) 公司logo图档会呈现在页面的右上角，以及登入前首页。
(3) 为了浏览网页美观，建议logo图档大小为：宽100pixel，高45pixel，jpg 或 gif格式。
2、 登入与注销
2-1 新增账号
(1) 点选上方之         --新增账号，出现 "新增账号--步骤1" 页面。
(2) 依序在每个字段填入数据，有 "*" 号提示者，为必填字段。
(3) 填写完成后，按下方之 "下一步"，进入下一页。依序填入数据后，按下方之 "完成"，新增账号成功，并可从左方之账号列表，看到此笔账号资料呈现。
	◎小秘诀！
1.账号不能重复设定喔!


	


2-2 账号列表
(1) 左方呈现群组列表树形图；下方是停用账号列表及删除账号列表。
(2) 点选树形图中的群组名称，右方即会出现该群组的成员名单。
(3) 点选成员姓名，出现该成员的个人基本资料页面。
2-3 编辑账号数据
(1) 点选成员姓名，出现该名成员的基本资料。
(2) 若需修改数据，点选右上方之 "编辑个人基本数据"，出现编辑页面。

(3) 直接于字段中修改数据，按下方 "完成"，即修改成功。
	◎小秘诀！
账号是不能编修的喔! 账号建立后，电子邮件账号随即产生，所以并不提供编修功能!


	


2-4 停用账号
(1) 点选成员姓名，出现该名成员的基本资料。
(2) 若需停用账号，点选右上方之 "停用"，出现停用页面。
(3) 填写停用原因，按下方 "完成"，即停用成功，该组账号将无法登入使用。
(4) 停用账号数据可于停用账号列表中查询，或是重新恢复使用。

2-5 恢复停用账号
(1) 点选左方停用账号列表上的姓名，右方出现该名停用成员的基本数据。
(2) 若需恢复账号，点选右上方之 "恢复"，出现恢复页面。

(3) 输入新密码，按下方 "完成"，即恢复成功，该组账号重新呈现于账号列表中。
2-6 删除账号
(1) 点选成员姓名，出现该名成员个基本资料。
(2) 点选右上方的「删除账号」，填写原因后按确定，该账号就会被删除了。
(3) 账号删除后，该名成员在Cyberhood中的数据也将全部被删除，只保留账号名称以及员工数据，呈现在「已删除账号」列表中。


2-7 更改其它成员的密码
(1) 点选成员姓名，出现该名成员的基本资料。
(2) 若需更改密码，直接于密码字段输入新密码，按 "更改"，即更改密码成功。

	◎小秘诀！
密码是不会呈现在任何页面中的，若忘记密码，请直接输入新密码，换新密码登入即可!


2-8 权限设定
(1) 检示个人基本数据，点选权限设定。
(2)可看出此账号有哪些公用区的权限、有哪些AP的权限，并可做修改的动作。

2-9 邮件设定
(1) 检示个人基本数据，点选权限设定。
(2) 如果您有公司原有的信箱或想自订其它信箱位置 (此信箱账号密码须与 Cyberhood一致)，可由此设定。


(3) 并可设定信件的储存方式(方式有两种，1.储存在 MailServer，可利用 POP3 读取收件夹信件。2. 储存到数据库(读信速度较快)。
3、 群组管理
3-1 设定主管
(1) 点选群组名称，右上方可设定该群组的主管人选。
(2) 设定人选后按「更换」，该群组的主管就设定好了。


(3) 此处的主管人选，也就是「电子签核-窗体流程设定」中的主管人选。
3-2 新增群组
(1) 点选上方之         --"新增群组" ，出现 "新增群组" 页面。
(2) 选择群组的所在位置，并输入新群组的名称，按下方完成，新增群组成功。

(3) 左方的树形图即会新增一笔群组，若需选择群组名单，请继续使用 "编辑群组" 功能。
3-3 编辑群组
(1) 点选某群组，再点选上方之 "编辑群组" 功能，出现编辑群组页面。

(2) 可直接更改群组名称。
(3) 或是点选 "编辑成员" ，另跳群组-成员名单小窗口，重新选择群组成员。
(4) 完成后，群组随即编辑完成。
3-4 删除群组
(1) 点选/勾选某群组，再点选上方之 "删除群组" 功能。
(2) 另跳提示小窗口，确定后，该群组以及子群组随即被删除完成。


4、 权限管理
4-1 角色设定
(1) 点选         --权限管理，出现权限管理页面。

(2) 要给予某一账号权限，必须先产生角色。
(3) 产生角色需先填入角色名称。


(4) 勾选这个角色能有什么权限。
(5) 最后再决定这个角色的成员。如此就完成角色的设定及每个人权限的分配。

5、 公用区管理
5-1 新增网络硬盘公用区
(1) 点选上方之           --公用区管理，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。

(2) 选择 "我要新增 网络硬盘 公用区" ，按 下一步，出现 "公用区管理-步骤2" 页面。
(3) 输入公用区名称。
(4) 设定空间大小。


(5) 接着请选择成员，又分内部成员与客户，点选 "新增可使用本公用区之群组或成员" ，另跳群组-成员名单，勾选群组或是成员加入已选对象字段中，并勾选此账号的读、附写、新增、删除权限，最后按完成，公用区的设定即完毕。


	◎小秘诀！
1. 你可以设定部门网络硬盘，让部门成员共同存取此区的档案数据!
2. 你也可以设定项目网络硬盘，让项目成员将所有相关数据都存放于此，资源共享好管理!


	


5-2 新增客用硬盘
(1) 点选上方之           --"公用区管理" ，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要新增 网络硬盘 公用区" ，按 下一步，出现 "公用区管理-步骤2" 页面。

(3) 输入公用区名称。
(4) 设定空间大小。

(5) 亦可选择外部的客户(但需先于公用通讯簿中建立名单)，点选 "新增客户名 单"，另跳群组-成员名单，勾选群组或是成员加入已选对象字段中，并勾选此账号的读、附写、新增、删除权限，最后按完成。


5-3 更改网络硬盘公用区的名称
(1) 点选上方之           --"公用区管理" ，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要设定/管理 公用区列表" ，并从下拉选单中选择某的公用区名称，按 下一步，出现 "公用区管理-步骤2" 页面。

(3) 于公用区名称字段，直接输入新名称，按下方 完成，更名成功。
5-4 更改网络硬盘公用区的权限名单
(1) 点选上方之           --"公用区管理" ，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要设定/管理 公用区列表" ，并从下拉选单中选择某的公用区名称，按 "下一步"，出现 " 公用区管理-步骤2" 页面。
(3) 于公用区成员字段，重新勾选成员姓名，按下方 "完成"，更改成功。


5-5 停用网络硬盘公用区
(1) 点选上方之          --"公用区管理" ，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要设定/管理 公用区列表" ，并从下拉选单中选择某的公用区名称，按 "下一步"，出现 "公用区管理-步骤2" 页面。

(3) 于公用区状态区位，勾选 "停用中" ，按下方 "完成"，停用设定完成。
5-6 新增通讯簿公用区
(1) 点选上方之          --公用区管理，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要新增 通讯簿 公用区" ，按 "下一步"，出现 "公用区管理-步骤2" 页面。
(3) 输入公用区名称。
(4) 点选 '请选择可使用本公用区之群组或成员''，另跳群组-成员名单，勾选群组或是成员加入已选对象字段中，按 完成，关闭小窗口，成员选择确定。
(5) 再按下方完成，随即新增成功。
	◎小秘诀！
你可以设定厂商名录公用区，将厂商名单集中管理，方便使用!


	


5-7 更改通讯簿公用区的名称
(1) 点选上方之           --公用区管理，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要设定/管理 公用区列表"，并从下拉选单中选择某的公用区名称，按 "下一步"，出现 "公用区管理-步骤2" 页面。

(3) 于公用区名称字段，直接输入新名称，按下方 "完成"，更名成功。
5-8 更改通讯簿公用区的权限名单
(1) 点选上方之 "公用区管理" ，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要设定/管理 公用区列表" ，并从下拉选单中选择某的公用区名称，按 "下一步"，出现 " 公用区管理-步骤2" 页面。

(3) 于公用区成员字段，重新勾选成员姓名，按下方 "完成"，更改成功。
5-9 停用通讯簿公用区
(1) 点选上方之          --公用区管理，出现 "公用区管理-步骤1" 页面。
(2) 选择 "我要设定/管理 公用区列表" ，并从下拉选单中选择某的公用区名称，按 "下一步"，出现 " 公用区管理-步骤2" 页面。
(3) 于公用区状态区位，勾选 "停用中" ，按下方 "完成"，停用设定完成。

6、 登入管理
6-1 登入位置(IP) 管理
(1) 点选上方之          --登入IP管理，出现以下页面。


(2) 您可设定哪些IP范围才能登入本系统， 此设定采用「正面表列」，也就是只有以下设定的 IP 范围及人员才能登入，不在允许名单内的登入都会被拒绝！ 
(3) 新增一组设定。

7、 空间管理
7-1 设定电子邮件使用空间
(1) 点选上方之         --空间管理，进入设定空间管理页面。


(2) 出现每位使用者及公用区的空间配置及使用状况，您可以随时依需求做调整。
(3) 于电子邮件空间设定字段中，填入可使用大小或是以空白字段表示不设限制。
(4) 选择完毕后，按下方 "完成"，随即设定成功。
7-2 设定网络硬盘使用空间
(1) 点选上方之        --空间管理，出现 "空间管理-步骤1" 页面。

(2) 出现每位使用者及公用区的空间配置及使用状况，您可以随时依需求做调整。
(3) 于网络硬盘空间设定字段中，填入可使用大小或是以空白字段表示不设限制。
(4) 选择完毕后，按下方 "完成"，随即设定成功。
第19章  快捷工具栏
1、 写新信
1-1 寄信
(1) 点选快捷工具栏上的        --写新信，另开启写信页面。
(2) 于 收件者、副本、密件 等方格内直接输入邮件地址。(支持user@[210.66.81.48]格式)
(3) 输入主旨及内文，内文提供HTML编辑格式，使用所提供文字编辑功能，即可撰写一封多样丰富的电子邮件。
(4) 撰写完毕，点选上方之      --寄信，信件就被寄送出去了，系统会自动关闭此窗口。
1-2 储存
(1) 点选上方之。    --储存，信件自动储存于电子邮件中的草稿夹。
2、 新增行事历
2-1 新增行事历事件
(1) 点选快捷工具栏上的               --新增行事历事件，另开启新增事件页面。

(2) 于字段中填入时间与事件信息。
(3) 点选完成后，系统会关闭窗口，行事历会立即呈现出新增的事件。

2-2 新增行召集
(1) 点选快捷工具栏上的          --新增召集，另开启召集页面。

(2) 于字段中填入时间与召集信息。

(3) 点选完成后，系统会关闭窗口，行事历会立即呈现出新增的召集。

3、 新增待办
3-1 新增待办事项
(1) 点选快捷工具栏上的          --新增待办，另开启新增待办页面。

(2) 于字段中填入时间与召集信息。

(3) 点选完成后，系统会关闭窗口，工作管理会立即呈现出新增待办事项。
4、 新增公告
4-1 新增公告
(1) 点选快捷工具栏上的          --新增公告，另开启新增公告页面。

(2) 于字段中填入公告信息。
(3) 点选完成后，系统会关闭窗口，公布栏立即呈现出新增公告。
4-2 储存
(1) 点选上方之。    --储存，公告自动储存于公布栏中的待发布公告中。
5、 新增签核
5-1 新增签核
(1) 点选快捷工具栏上的          --新增签核，另开启新增签核页面。

(2) 于字段中填入签呈的信息。
(3) 点选完成后，系统会关闭窗口，于电子签核”进行中活页夹”立即呈现出新增签核。
5-2 储存
(1) 点选上方之。    --储存，签核自动储存于电子签核中的草稿夹中。
6、 新增联络人
6-1 新增联络人
(1) 点选快捷工具栏上的            --新增联络人，另开启新增联络人页面。

(2) 于字段中填入联络人的信息。
(3) 点选完成后，系统会关闭窗口，于电子签核”进行中活页夹”立即呈现出新增签核。
第20章 行动装置登入Cyberhood
1、 基本说明
1-1 什么是行动装置
当手边无计算机，且必须要登入Cyberhood查看数据时，可使用手机，输入Cyberhood网址，登入后，可查看电子邮件、通讯簿及行事历数据。
2、 登入
2-1 登入Cyberhood
(17) 使用前，请确认您的手机是否已开通上网功能，并找到该项程序，输入Cyberhood网址，当联机成功后，输入账号、密码后即可登入。
(18) 登入后可选择观看Cyberhood上的电子邮件、通讯簿、行事历数据。
2-2 电子邮件
(1) 进入后，最上方可看到信件夹中共有几封信，信件的排列方式为五封一页，当选择信件时，信件主旨会以跑马灯的方式呈现。
(2) 点选信件后，可看到信件主旨、寄件者及信件内容。
(3) 若需切换页面，请先到画面最下方，点选Next即可切换至下一页，或点选Home回首页。
2-3 通讯簿
(1) 进入通讯簿后，可看自己个人通讯簿、公用通讯簿及公司通讯群组的数据。
(2) 为方便快速查询，上方可输入关键词来搜寻数据。
(3) 通讯簿一次呈现五笔数据，选择人员进入查看其资本数据。
(4) 点选人员进入后，于电话号码上点按拨出键，可拨出给对方，于  上点选，可将电话号码存入手机电话簿内。
(5) 若需切换页面，请先到画面最下方，点选Back即可退回至上一页，或点选Home回首页。
2-4 行事历
(1) 进入行事历后，橘色框框代表今日，在日期下方有底线代表该天有事件，可点选到该日，进入查看事件。
(2) 进入后，事件时间、主旨，会以跑马灯的方式呈现，事件一次呈现五则。
(3) 若需切换页面，请先到画面最下方，点选Back即可退回至上一页，或点选Home回首页。
圖3-1　點選 寫信 另開視窗，開啟寫信頁面





圖3-18　輸入外部信件帳號資料





圖3-2　勾選 我要備份





圖3-3　點選 附加檔案列表











圖2-3　選擇檔案











圖3-5　點選 瀏覽 選擇要附加的檔案





圖3-6　點選 直接隨信寄出





圖3-7　點選 寄出連結





圖3-8　可切換成未讀信





圖3-9　點選 主旨 觀看信件





圖3-11　七種預設的信件夾





圖3-12　可選擇全部展開





圖3-13　加到通訊錄





圖3-14　回覆信件





圖3-15　刪除信件





圖3-16　搬移信件





圖3-17　新增外部信件帳號





圖3-19　修改外部信件帳號





圖3-20　刪除外部信件帳號





圖3-21　收取外部信件





圖3-22　新增郵件規則





圖3-23　修改郵件規則





圖3-24　刪除郵件規則





圖 6-28　更改分享名單





圖17-1　點選 網路通訊





圖3-25　設定自動轉寄帳號





圖3-26　刪除自動轉寄帳號





圖3-27　勾選 轉寄後，保留原稿給自己





圖3-28　列出所有資料夾使用的情況





圖3-29　新增資料夾





圖3-30　更改自訂夾名稱





圖3-31　清空信件夾中的信件





圖3-32　刪除自訂信件夾





圖3-33　空間提醒





圖1-1　登入畫面








圖1-2　提醒如何切換AP





圖1-3　登出





圖1-4　點選 系統控制台





圖1-5　瀏覽使用者手冊





圖4-1　新增聯絡人





圖4-3　點選聯絡人





圖4-4　觀看、修改聯絡人資料





圖4-5　更改聯絡人群組





圖4-6　勾選聯絡人





圖4-7　列出所有聯絡人資料





圖4-8　新增群組





圖4-9　編輯群組資料





圖4-10　可修改群組名稱、群組名單





圖4-11　刪除群組資料





圖4-12　勾選群組、聯絡人，可剪下、複製





圖4-13　點選剪下或複製，才可選擇貼上





圖4-14　匯入聯絡人檔案





圖4-15　選擇匯出存放位置





圖4-16　權限設定





圖4-17　通訊群組








圖4-18　更改密碼





圖6-1　輸入資料夾名稱





圖 6-2　更改資料夾名稱





圖6-3　刪除資料夾





圖 6-4　剪下的資料夾顏色會變淡





圖 6-5　檢視詳細資料





圖 6-6　檢視縮圖資料





圖 6-7　上傳檔案





圖 6-8　上傳壓縮檔





圖 6-9　下載檔案





圖 6-10　刪除檔案





圖 6-11　複製檔案





圖 6-12　更改檔案名稱





圖 6-13　隨信寄出





圖 6-14　點選明細查看檔案寄出記錄





圖 6-15　刪除檔案寄出記錄





圖 6-16　分享檔案





圖 6-17　更改分享名單





圖 6-18　結束分享檔案





圖 6-19　開啟版本控制





圖 6-20　啟動版本控制





圖 6-21　選擇一般模式





圖 6-22　選擇進階模式





圖 6-23　取消版本複寫





圖 6-24　結束版本追蹤





圖 6-25　查看歷史記錄





圖 6-27　查看版本記錄





圖 6-29　版本重設





圖 6-30　暫時隱藏版本檔案或目錄





圖 6-31　版本重大更新





圖 6-32　儲存檔案





圖 6-33　查看歷史記錄





圖 6-34　查看版本記錄





圖 6-35　更新分享名單





圖 6-36　查看版本記錄





圖 6-37　版本重設





圖 6-38　暫時隱藏檔案





圖 6-39　儲存檔案





圖 6-40　查看歷史記錄





圖 6-41　網路芳鄰列表





圖 6-42　下載網路芳鄰資料





圖 6-43　複製資料





圖 6-44　回傳檔案-一般模式





圖 6-45　回傳檔案-進階模式





圖 6-46回傳鎖定





圖 6-47　鎖定解除提醒





圖 6-48　複製公用硬碟區檔案





圖 6-49　網頁空間存放區





圖7-29　權限設定





圖7-1　行事曆呈現模式





圖7-2　設定行事曆的起訖時間





圖7-3　行事曆呈現方式





圖7-5　可查看其他成員公開出來的事件





圖7-6　呈現自己的行事曆





圖7-7　新增事件





圖7-8　刪除事件





圖7-9　修改事件





圖7-10　公開事件





圖7-11　設定鬧鈴提醒





圖7-12　設定事件重覆





圖7-13　公開行事曆人員列表





圖7-14　公司行事曆





圖7-15　新增召集





圖7-16　回覆狀況





圖7-17　時段查詢





圖7-18　選擇佔用時段





圖7-19　事件屬於佔用時段





圖7-20　權限設定





圖7-21　公司行事曆





圖7-22　新增公司行事曆





圖7-23　修改行事曆





圖7-24　刪除行事曆





圖7-25　授權





圖7-26　可授權給多人





圖7-27　瀏覽他人的行事曆





圖7-28　鬧鈴提醒





圖8-1　新增專案





圖8-2　編輯專案





圖8-3　新增任務





圖8-4　點選 快速新增





圖8-5　快速新增任務





圖8-6　編輯任務





圖8-7　回覆是否要進行此任務





圖8-8　任務內容





圖8-9　回報任務





圖8-11　查看執行記錄





圖8-12　任務查詢 切換到甘特圖





圖8-14　編輯專案報告





圖8-17　資料夾管理





圖8-18　資料夾狀態








圖8-19　刪除專案














圖9-1　新增待辦





圖9-2　修改待辦事項





圖9-3　任務內容頁面





圖9-4　回報任務





圖9-5　查看執行記錄





圖9-6　週報呈現方式





圖9-7　查看已完成事項內容





圖9-9　刪除待辦事項





圖9-10　工作管理的呈現方式





圖9-11　公開





圖9-12　可公開給多人





圖9-13　瀏覽他人的行事曆





圖10-1　公告的呈現





圖10-2　公告列表排序方式





圖10-3　過期公告





圖10-4　公告圖示





圖10-5　展開視窗





圖10-6　檢視公告列表





圖10-7　關閉視窗





圖10-8　下載公告中的附件





圖10-9　點選 權限管理





圖10-10　權限設定





圖10-11　新增公告





圖10-12　選擇發佈日期





圖10-13　編輯公告





圖10-14　再發通知





圖10-15　撤銷公告





圖10-16　公告資料庫





圖10-17　公告提醒





圖10-18　公告提醒





圖10-19　公告資料庫





圖11-1　網路會議的呈現





圖11-2　點選會議名稱，會列出所有的議題





圖11-3　新增會議





圖11-4　編輯會議





圖11-5　套用會議





圖11-6　新增議題





圖11-7　編輯議題





圖11-8　議題討論





圖11-9　新增投票





圖11-10　投票





圖11-11　投票設定





圖11-12　新增任務





圖11-13　編輯會議記錄





圖11-14　刪除會議











圖13-2　我的假卡








圖11-15資料夾狀態








圖12-1　電子簽核








圖12-2　發文








圖12-3　發文步驟1








圖12-4　發文步驟2 








圖12-5　發文步驟3








圖12-6　發文步驟4








圖12-7　儲存電子簽呈








圖12-8　草稿夾








圖12-9　套用簽呈








圖12-10　待簽文件








圖12-11　簽核文件








圖12-12　不同意簽核








圖12-13　會簽者只能提供意見，不能簽核








圖12-14　會簽者只能提供意見，不能簽核








圖12-15　加簽








圖12-16　發文者和最後修正者不同








圖12-17　跳簽








圖12-18　確認交辦








圖12-19　抽單








圖12-20　電子簽核中的資料夾








圖12-21　新增資料夾








圖12-22　刪除資料夾








圖12-23　更名資料夾








圖12-24　搬移簽呈








圖13-16　儲存假單





圖12-26　搬移簽呈








圖12-27　點選代理人








圖12-28　代理人設定








圖12-29　 查閱代理情況





圖12-32　預覽列印








圖12-33　表單資料庫








圖12-34　設定表單資料庫權限








圖12-35　上傳新表單








圖12-36　輸入新表單資料








圖12-37　啟用表單








圖12-38　設定表單流程








圖12-39　流程設定








圖12-40　修改表單








圖12-42　停用表單








圖12-43　刪除表單








圖15-1　變更密碼








圖15-2　登入後首頁








圖15-3　Cyberhood小幫手設定








圖15-4　設定寄信時顯示名稱








圖15-5　設定收取外部信件








圖15-6　設定一頁的顯示封數





圖15-7　電子郵件自動清除








圖15-8　寄件回條








圖15-9　自動回覆回條








圖15-10　設定簽名檔








圖15-11　設定行事曆








圖15-12　設定網路通訊的介面








圖16-12　編輯文字訊息框





圖16-11　多人傳送











圖16-10　訊息的呈現





圖16-9　傳送訊息





圖16-8　搜尋人員模式





圖16-6　組織列表模式





圖16-7　人員列表模式





圖16-5　登出





圖16-1　登入畫面





圖13-17　草稿夾








圖17-2　使用網路通訊





圖17-3　群組模式





圖17-4　個人模式





圖17-5　傳送訊息











圖17-6　訊息的呈現





圖17-7　可選擇多人傳送





圖17-8　編輯文字訊息框





圖17-9　接收文字訊息





圖17-10　傳送離線訊息





圖17-11　接收訊息





圖17-12　歷史記錄





圖17-13　儲存訊息





圖17-14　清除所有訊息





圖17-15　儲存對話記錄





圖17-16　顯示對話時間





圖17-17　隱藏對話時間





圖17-18　傳送檔案





圖17-19　接收／拒絕檔案





圖17-20　查詢檔案紀錄





圖17-21　可清除／儲存檔案紀錄





圖17-22　更換照片





圖18-1　點選 系統控制台





圖18-2　上傳logo





圖18-3　新增帳號





圖18-4　帳號列表





圖18-5　編輯個人基本資料





圖18-6　停用帳號





圖18-7　恢復停用帳號





圖18-8　刪除帳號





圖18-9　已刪除帳號只保留帳號名稱及員工資料





圖18-10　更改密碼





圖18-14　點選郵件設定





圖18-12　權限設定--公用區設定





圖18-13　權限設定—AP權限設定





圖7-4　行事曆預設檢視模式





圖18-15　郵件信箱設定





圖18-16　設定主管





圖18-17　輸入群組名稱





圖18-18　編輯群組





圖18-19　刪除群組





圖18-20　點選 權限管理





圖18-21　點選 新增角色





圖18-22　輸入角色名稱 





圖18-41　網路硬碟空間設定





圖18-23　選擇角色成員





圖18-24　新增網路硬碟公共區





圖18-25　設定空間大小





圖18-26　新增公用區群組或成員





圖18-27　新增網路硬碟公共區





圖18-28　設定空間大小





圖18-29　新增客戶名稱





圖18-30　修改公共區資料





圖18-31　更改權限名單





圖18-32　停用網路硬碟公用區





圖18-33　新增通訊錄公用區





圖18-34　更改通訊錄公用區名稱





圖18-35　更改通訊錄權限





圖18-36　停用通訊錄公用區





圖18-37　IP管理





圖18-38　新增設定





圖18-39　公用區空間設定





圖18-40　成員空間設定





圖13-23　請假條件
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圖12-30　點選搜尋








圖12-31　搜尋結果








圖12-41　輸入簽呈編號前置代碼








圖19-1　點選 寫新信 另開啟寫信頁面





圖19-2　點選 寄信 信件被寄出





圖19-3　點選 新增行事曆事件 另開啟新增事件頁面





圖19-4　輸入時間及事件資訊





圖19-5　行事曆立即呈現出新增事件。





圖19-6　點選 新增行事曆事件 另開啟寫信頁面





圖19-7　輸入時間及召集資訊。





圖19-8　行事曆立即呈現出新增召集。





圖19-9　點選 新增待辦 另開啟新增待辦頁面。





圖19-10　輸入待辦事項內容。





圖19-11　工作管理立即呈現出新增待辦事項。





圖19-12　點選 新增公告 另開啟新增公告頁面。





圖19-13　輸入新增公告內容。





圖19-14　公佈欄立即呈現出新增公告。








圖19-15　點選 新增簽核 另開啟新增簽核頁面。





圖19-16　輸入簽呈內容。





圖19-17　進行中文件夾立即呈現出新增簽核。








圖19-18　點選 新增聯絡人 另開啟新增聯絡人頁面。





圖19-19　輸入新增聯絡人內容。





圖19-20　通訊錄立即呈現出新增聯絡人的名單。








圖3-10　點選 另開視窗 觀看信件





圖4-2　點選完成，成功新增聯絡人。





圖10-20　點選搜尋








圖8-13　點選專案行事曆





圖10-21　搜尋結果








圖7-30　新增資源設定





圖9-14　挑選可觀看對象





圖9-15　部門主管才有權限選擇該部門人員





圖13-1　請假系統








圖13-4　請假








圖13-5　請假步驟1








圖13-6　請假步驟2 








圖13-7　請假步驟3








圖13-8　請假步驟4








圖13-15　銷假申請步驟2 








圖13-14　銷假步驟1








圖13-13　請假








在此呈現的假為”依年度”來計算的假別。





在此呈現的假為”依到職日”來計算的假別。








整年度的請假資訊





圖13-3　我的假卡








圖13-12　簽核人員可設定補假期限








圖13-11　補假申請步驟2 








圖13-10　補假步驟1








圖13-9　請假








圖14-1　設定請假設定權限








圖14-2　選擇要觀看的對象








圖14-3　觀看他人的假卡








圖14-5　調整假別的時數








圖14-6　調整假別的時數








圖14-4　點選手動調整








圖14-7　查詢人員某區間請假狀況








圖14-8　統計報表








圖14-9　設定適用人員及計假週期








圖14-10　新增假別





圖14-11　刪除假別





圖14-12　修改假別資料





圖14-16　新增假別





圖14-15　點選備註填寫





圖14-13　設定表單流程








圖14-14　選擇要設定的表單








圖14-17　匯出





圖14-18　取消結算





圖14-19　重新結算





圖18-11　權限設定





圖8-10　刪除回報





圖13-22　請假人員








圖13-21　刪除簽呈








圖13-20　抽單








圖13-19　已結案的假單








圖13-18　套用簽呈








圖 6-26　選擇一般模式





圖3-4　點選 加入檔案，將檔案加入











圖16-2　輸入帳號密碼





圖16-3　輸入主機名稱





圖16-4　選擇語言





圖8-16　工時的呈現





圖8-15　套用專案





圖16-52　系統通知





圖16-53　選擇跳出停留時間





圖12-25　刪除簽呈








圖16-51　上線通知





圖16-50　新信件





圖16-48　開啟設定





圖16-49　設定頁面





圖16-47　開啟瀏覽器





圖16-46　寄件夾頁面





圖16-45　信件稍後自動寄出訊息





圖16-44　點選寄件夾





圖16-43　草稿夾頁面





圖16-42　點選草稿夾





圖16-41　選擇內文編輯格式





圖16-40　選擇附檔以寄出連結的方式





圖16-38　點選發新信





圖16-39　電子郵件頁面





圖16-37　近來郵件





圖16-36　儲存信件





圖16-35　刪除信件





圖16-34　點選收件匣





圖16-33　選擇郵件總覽





圖16-32　選擇清除開啟的暫存檔





圖16-31　如何使用 網路硬碟總管





圖16-30　拖曳的方式來上傳下載檔案





圖16-29　網路硬碟總管頁面





圖16-28　開啟網路硬碟總管





圖16-27　查看信件內容





圖16-26　刪除信件





圖16-25　訊息中心頁面





圖16-24　點選小幫手開啟訊息中心





圖16-23　開啟訊息中心





圖16-22　關於Kiwi





圖16-21　多人傳訊





圖16-20　發新信





圖16-19　查詢個人資訊





圖16-18　查詢對話歷史





圖16-17　連線中





圖16-16　顯示 / 隱藏照片





圖16-15　個人資訊





圖16-14　歷史記錄





圖16-13　傳送離線訊息





圖9-8　交辦他人





圖9-16　點選提供意見





圖9-17　輸入意見內容





圖5-1　權限設定





圖5-2　設定可使用CRM人員








圖5-3　郵件自動導入CRM設定








圖5-4　點選新增客戶








圖5-5　輸入客戶資料








圖5-6　回報








圖5-7　切換至問題單








圖5-8　客戶性質








圖5-9　點選新增產品








圖5-10　輸入產品資料








圖5-11　點選新增問題單








圖5-12　輸入問題資料








圖5-13　輸入問題回報資料








圖5-14　輸入問題回報資料








圖5-15　點選再處理








圖5-16　問題單性質








圖5-17　點選新增FAQ








圖5-18　點選新增FAQ








圖5-19　線上FAQ








圖5-20　刪除FAQ








圖5-21　上方顯示客戶資料，下方顯示問題單資料。








圖5-22　輸入搜尋條件








圖5-23　搜尋結果








圖2-1　訊息中心








圖2-2　點選設定








圖2-3　於視窗上點選右鍵








圖2-4　可自己調整視窗








圖2-5　訊息中心圖示會閃爍





圖2-6　新事件





圖2-7　有新事件，重整按鈕會閃





圖20-1　輸入帳號、密碼後即可 登入








圖20-2　點選設定








圖20-3　一次顯示五封電子郵件








圖20-4　信件內容








圖20-5　切換頁面








圖20-6　通訊錄








圖20-7　一次顯示五封電子郵件








圖20-8　點選電話可直接撥出








圖20-9　行事曆








圖20-10　事件瀏覽
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