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第1章  基本說明

1、 第一次使用

1-1 首次使用
(1) Cyberhood是網路產品，必須連結網路才能使用。

(2) 輸入正確網址，並填入帳號與密碼，即可開始啟用Cyberhood。
[image: image10.png]



(3) 第一次登入Cyberhood，系統預設的登入後首頁是網路硬碟單元。

(4) 登入後，請至通訊錄/通訊群組中，找到自己的姓名，即刻更換個人密碼，以確保個人檔案的安全性。
	◎小秘訣！
拿到管理員給的密碼後，記得要去重新設定自己才知道的新密碼喔!!


	


2、 登入與登出

2-1 登入

(1) 輸入正確網址，進入Cyberhood的入口首頁。

(2) 輸入帳號與密碼，點選 "登入"，隨即進入登入後首頁。
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(3) 當第一次登入Cyberhood，會有由此開始的圖是來提醒如何切換AP，如果勾選"不再顯示"並按確定，日後就不再出現提示。登入後到登出只會出現一次。
	◎小秘訣！
若發生無法登入狀況，請聯絡你的管理員，查明正確的帳號與密碼，再次登入!!


	


2-2 [image: image12.png]


登出

(1) 於登入後首頁，點選右上角之     --登出。

(2) 隨即登出至Cyberhood入口首頁。
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	◎小秘訣！
為確保資料機密與安全性，當你離開電腦螢幕時，記得請登出!


	


2-3 忘記密碼怎麼辦

(1) 忘記密碼，無法登入時，請聯絡你的管理員。
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(2) 請管理員登入Cyberhood後，至【系統控制台】單元。
(3) 點選帳號列表中的姓名，於右方的密碼資料欄位中，直接輸入一組新的密碼，按 "更改"，即產生一組新密碼。

(4) 將新密碼告知使用人，請使用人使用新密碼登入Cyberhood，再至【通訊錄】單元，於通訊群組中，點選自己的姓名，於右方密碼欄位再次更改密碼，即可完成自訂新密碼。

	◎小秘訣！
拿到管理員給的密碼後，記得要去重新設定自己才知道的新密碼喔!!


	


2-4 瀏覽使用手冊

(1) 登入Cyberhood，點選上方之【使用手冊】。

[image: image17.png]


(2) 另跳使用說明視窗。

3、 版權聲明
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關於Cyberhood

Cyberhood 為國尊科技股份有限公司所研發之軟體產品，非經合法授權請勿使用。

Copyright © 2003 Kinghood Technology Co. , Ltd. All Right Reserved.

4、 聯絡方式

若有任何疑問，都請跟我們聯絡!!
國尊科技股份有限公司
http://www.kinghood.com.tw
聯絡電話：02-2236-9917
傳真：02-2236-9927
台北市文山區木柵路一段52號3樓
email：service@kinghood.com.tw
第2章 訊息中心

1、 基本說明

1-1 什麼是訊息中心
訊息中心，是整合電子郵件、訊息…等資料在訊息中心頁面，以方便使用者來瀏覽所有的事件，使用者依據自己所需的資訊，可自行設定所要觀看的資料。
2、 設定
2-1 設定觀看的資料
(1) [image: image19.png]= & sautyi@Ein
HEREA

GOEE
=N

= & ARERs
12
Sas
S @snmn

© copernoo

(GEMIER I, R

[ smmmzsimssmat |

FEREA

HRRE :

name2(eami2@kinghood. corm. tv

aaaa(zaaa@test5s. cyberhood. cc
sam2(sam2@betaB. cyberhood ¢
sam3(sam3@betaB. cyberhood.c
narme(earmii@kinghood. corn tw)




系統會預設接收所有的訊息，包含電子郵件、訊息通知、今日行事曆、工作管理、公佈欄、待簽簽呈。

[image: image20.png]4 Cyberhood THISH [0

e T

ARFRRHEA | 1-GRA
g 00 2- G
EENN [ 3 @name eamil@kinghood.com tw

= & ARERs 0O 4-dsam2 sam2@betad cyberhood.com.tw
123 [ 5-@sam3 sam3@hetad cyberhood com tw
Sms
S e

& cyvernooass





(2) [image: image21.png]4 Cyberhood THISH [0

< ‘
CC gr
2
FRBEA 1 -&&iA
g 0 2- G
[SEIN 3+ name eamil@kinghood.com tw
= & ARERs 0O 4-dsam2 sam2@betad cyberhood.com.tw
123 O 5-@sams sam3@beta.cyberhood.com.tw
Sms
S e
© cyvernon




點選      --設定，可依據個人喜好變更接收的訊息、事件時間，以及小幫手的設定。

(3) 電子郵件、訊息通知、工作管理，可設定幾天內收到的信件、訊息及需完成的工作事項，如上圖資料，設定30天內的事件，表示今日前30天的資料都會呈現出來。

(4) 當有電子郵件時，可閱讀、回覆、刪除信件，此處刪除信件，於電子郵件系統內也會一併刪除。
(5) 訊息通知接收的內容包含：網路硬碟分享、公用區更新、版本上傳解鎖通知、待簽簽呈、簽呈異動、簽呈退件、抽單通知、結案通知、行事曆召集、公告、任務分派、任務100%完成、任務再商確通知、任務開始/結束前通知、任務異動、工作管理討論通知；行事曆公開；受邀參加網路會議、移除受邀網路會議、議題討論更新、投票通知。
(6) 今日行事曆，系統會將當日所有事件全部列出，點選事件主旨可詳看內容。

(7) 工作管理，系統會自動列出30日內需完成的待辦事項，直接點選主旨，使用者可直接回報該事項。
(8) 公佈欄，系統自動列出目前公佈的事項。

(9) 待簽簽呈，系統會列出目前電子簽核內待簽的簽呈，在此，直接點選主旨，即可做簽核的程序。
(10) 於視窗上點選右鍵，可選擇更換顏色、自動排列或可直接選擇關閉該視窗，關閉後，系統不會再接收該訊息，若需觀看該資訊，可點選設定，再將該視窗打勾，即可再次訂閱。
[image: image22.png]



(11) 視窗可自行調整大小，也可以托拉的方式搬移位置。
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3、 儲存
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當視窗調整完畢後，請點選      --儲存，系統將所變更的資訊儲存，或直接點選右上方    隱藏，可將訊息中心關閉，系統也會將有變更的資訊儲存。

4、 閱讀訊息中心
(1) 當訊息中心有新增事件時，訊息中心前面的圖示會閃爍。
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進入訊息中心後，有新的事件，於主旨後方會有     的圖示顯示，以利使用者區分出哪些是新事件。

(3) [image: image29.png]Sy
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當停留在訊息中心頁面時，有新訊息進入至訊息中心時，接收到新訊息的視窗，後方     圖示會閃爍，可直接點選重整按鈕，該訊息視窗會將新的事件接收進來。 

第3章  電子郵件

1、 寫信與寄信
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寫信-寄信
(1) 點選上方之       --寫信，另跳視窗，開啟寫信頁面。
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(2) 於 收件者、副本、密件 等方格內直接輸入郵件地址。(支援user@[210.66.81.48]格式)
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(3) 輸入主旨及內文，內文提供HTML編輯格式，使用所提供文字編輯功能，即可撰寫一封多樣豐富的電子郵件。

(4) 撰寫完畢，點選上方之      --寄信，信件就被寄送出去了。
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使用備份功能
(1) 點選上方之      --寫信，另跳視窗，開啟寫信頁面。
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(2) 勾選【我要備份】。

(3) 信件寄出後，該信件就會備份至寄件備份中。
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附加網路硬碟檔案
(1) 點選上方之      --寫信，另跳視窗，開啟寫信頁面。

(2) 點選【附加檔案列表】，出現網路硬碟清單。

[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) 勾選網路硬碟中的檔案，按 "加入檔案"，剛剛所選的檔案才會附加於此封信件【附加檔案列表】的欄位中。
(4) 信件寄出後，附加檔案隨信寄出。
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附加我的電腦檔案
(1) 點選上方之      --寫信，開啟寫信頁面。

(2) 點選【附加檔案列表】，出現網路硬碟清單。

(3) 若需附加我的電腦中的檔案，則於網路硬碟表格下方，點選【瀏覽】，選取要附加的檔案。再按 "開啟"，剛剛所選的檔案就會附加於此封信件【附加檔案列表】的欄位中。

[image: image41.png]



(4) 信件寄出後，附加檔案隨信寄出。
1-5 [image: image42.png]


附加檔案隨信寄出
(1) 點選上方之      --寫信，另跳視窗，開啟寫信頁面。
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(2) 於【附加檔案寄送方式】欄位，點選【◎直接隨信寄出】。

(3) 信件寄出後，附加檔案隨信寄出，收件者會實際收到這些附加檔案。

	◎小秘訣！
此為傳統的寄件方式，收件者可能會因此而收到巨大檔案的信件，造成郵件伺服器的過當運作!
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附加檔案隨信寄出連結
(1) 點選上方之      --寫信，開啟寫信頁面。

(2) 於【附加檔案寄送方式】欄位，點選【◎寄出連結】。
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(3) 信件寄出後，收件者收到的信件，附帶一串連結網址，透過網址，收件者可以機動性的取用附加檔案。

	◎小秘訣！
此為擅用網路硬碟分享功能的寄件方式，收件者不會收到巨大檔案的郵件，且可機動性的存取檔案喔! 


	


2、 收信與看信
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收信-看信
(1) 點選上方之      --收信，系統會即時收取信件。

[image: image47.png]o




(2) 收取的信件均會呈現在收件夾中。此時可切換閱覽全部的信件或是只顯示未讀信。
[image: image48.png]


(3) 看信時，直接點選【主旨】，即會開啟信件內文。
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(4) 開啟信件內文後，點選另開視窗，可另開視窗閱讀信件。
	◎小秘訣！
拿到管理員給的密碼後，記得要去重新設定自己才知道的新密碼喔!!


	


2-2 信件夾
(1) 左方是信件夾清單，又方是某信件夾中的信件總覽。
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(2) 共有七種預設的信件夾：收件夾、寄件備份、草稿夾、寄件夾、垃圾桶、廣告信件夾、病毒信件夾。
(3) 收取的新信，均會放入收件夾中。

(4) 寄出的信件，若有備份，均會備份至寄件備份。

(5) 寫信，但是尚未寄出，可以儲存至草稿夾中。

(6) 所有信件夾中的信件，被刪除後，若非直接刪除，均會被搬移到垃圾桶中。
2-3 信件總覽
(1) 點選收件夾，右方會出現該收件夾的信件總覽。
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(2) 每頁預設為20封信件，右上角與右下角可點選頁數；也可將信件總覽設定為「全部展開」，一次將所有信件總覽展開完畢。

2-4 加寄件者到通訊錄
(1) 點選信件【主旨】，開啟信件內文。
(2) 點選右上角【加寄件者到通訊錄】，另跳【加入通訊錄】小視窗。
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(3) 勾選名單，指定通訊錄群組，按 "確定"，寄件者就被加入到通訊錄中了。
3、 轉寄

3-1 轉寄信件
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(1) 點選信件【主旨】，開啟信件內文。

(2) 點選上方之      --轉寄，另開視窗，開啟寫信頁面，寄出後，原信件會以附加檔案方式呈現。
	◎小秘訣！
暫無以內文方式轉寄功能!


	


4、 回覆
4-1 回覆信件
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(1) 點選信件【主旨】，開啟信件內文。

(2) 點選上方之      --回覆，另開視窗，開啟寫信頁面，收件人為原始郵件的寄件者。
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(3) 寄出，原信件內文(不含附加檔案)會呈現在信件內文的下方。

4-2 全部回覆
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(1) 點選信件【主旨】，開啟信件內文。

(2) 點選上方之         --全部回覆，另開視窗，開啟寫信頁面，收件人為原始郵件的寄件者、以及所有收件者。

(3) 寄出，原信件內文(不含附加檔案)會呈現在信件內文的下方。

5、 信件管理

5-1 [image: image57.png]At
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刪除信件
(1) 勾選信件，點選上方之      --刪除，另跳刪除提示小視窗，詢問是否【確定刪除這些信件至垃圾桶中】。
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(2) 點選 "確定"後，信件搬移至垃圾桶信件夾中。
(3) 點選 "直接刪除"，信件將直接刪除完成。

5-2 搬移信件
(1) 勾選信件，使用信件清單上、下方的搬移功能。
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(2) 於「將勾選的信件搬移到…」欄位中的下拉選單，選擇搬移至某信件夾。

(3) 點選 "搬移"，信件就被搬移至所指定的信件夾中了。

5-3 [image: image60.png]


另存信件
(1) 勾選信件，開啟信件內文，點選上方之        --另存信件，出現另存信件頁面。

(2) 按下方之 "儲存到網路硬碟"，另跳網路硬碟小視窗，選擇資料夾後，按 "確定"，格式為.eml的信件就被儲存到網路硬碟的資料夾中。
6、 外部信設定

6-1 新增外部信件帳號
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(1) 點選上方之          --外部信設定，出現外部信件設定頁面。
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(2) 點選 "新增"，出現新增帳號表格。
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(3) 依序填入資料，點選 "完成"，新增外部信件帳號完成。
6-2 [image: image64.png]e



修改外部信件帳號
(1) 點選上方之          --外部信設定，出現已設定的外部信件帳號列表。
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(2) 點選 "修改"，出現帳號資料表格。
(3) 於表格中直接修改資料，點選下方 "完成"，完成修改。
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刪除外部信件帳號
(1) 點選上方之          --外部信設定，出現已設定的外部信件帳號列表。

[image: image67.png]4 Cyberhood THISH [0

B ﬂ; E‘F BT e

[ A SEAEER . F B

[ )03 B#tHif doc & 2,031KB 2007/09111 17:10:00
O e error.gif & P - 46KB 200710911 16:49:58

EcEl
= GF sanfiHBEE A

@ Hvicky (vieky)
DARERE
® CypemoncB R




(2) 點選 "刪除"，該筆帳號資料即被刪除。
6-4 收取外部信件
(1) 外部信箱設定完成後，會依序排列在收件夾的下方。
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(2) 點選外部信箱的名稱，系統就會即刻幫你收取外部信。
7、 郵件規則
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新增郵件規則
(1) 點選上方之         --郵件規則，出現郵件規則頁面。
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(2) 依序填入規則設定，完成後按「新增」。
(3) 下方隨即出現一筆剛剛新增的郵件規則。
(4) 日後收進來的郵件，均會依照此規則而運作。
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修改郵件規則
(1) 點選上方之         -- 郵件規則，出現郵件規則頁面。

(2) 點選要修改的規則，資料會顯示在自訂郵件規則上
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(3) 點選 修改 ，直接在自訂郵件規則上修改，完成後按「修改」，隨即修改完成。
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刪除郵件規則
(1) 點選上方之         -- 郵件規則，出現郵件規則頁面。
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(2) 頁面下方是規則一覽，點選右方的   -刪除，該筆郵件規則即被刪除成功。
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新增自動轉寄帳號
(1) 點選上方之        --自動轉寄，出現自動轉寄頁面。

(2) 從 通訊錄中勾選名單，或是自行鍵入電子郵件。

(3) 點選 "加入轉寄名單"，資料就會進入【自動轉寄名單】中。
(4) 再點選下方之 "完成"，新增自動轉寄帳號完成。
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7-5 [image: image78.png]


編輯自動轉寄帳號
(1) 點選上方之        --自動轉寄，出現自動轉寄頁面。

[image: image79.png]3]
WEBRB TR (REH) 7
ECEl




[image: image80.png]


(2) 若需刪除自動轉寄帳號，於【自動轉寄名單】中直接點選   --刪除 帳號名單。

(3) 若需新增自動轉寄帳號，請參考「新增自動轉寄帳號」說明。

7-6 設定是否保留原稿
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(1) 點選上方之        --自動轉寄，出現自動轉寄頁面。
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(2) 勾選 【轉寄後，保留原稿給自己】。

(3) 再點選下方之 "完成"，設定完成。

	◎小秘訣！
若未勾選保留原稿，郵件將自動轉寄到所設定的帳號內，原信箱將不會收到這些信件!


	


8、 信件夾管理
8-1 [image: image83.png]


信件夾管理
(1) 點選上方之          --信件夾管理，出現信件夾管理頁面。

(2) 預設的信件夾有：收件夾、寄件備份、草稿夾、寄件夾、垃圾桶、廣告信件夾、病毒信件夾。
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(3) 管理表格清楚列出各信件的使用空間、信件數量、未讀信件數量。
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新增信件夾
(1) 點選上方之          --信件夾管理，出現信件夾管理頁面。
(2) 選擇新增信件夾位置後，輸入新信件夾的名稱，按 "新增"。
(3) 建立一筆新信件夾完成。
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8-3 更改自訂信件夾的名稱
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(1) 點選上方之          --信件夾管理，出現信件夾列表頁面。
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(2) 點選 "更名"，另跳信件夾名稱小視窗，直接更改新名稱，確定後，更改名稱完成。

8-4 [image: image89.png]


清空信件夾中的信件
(1) 點選上方之          --信件夾管理，出現信件夾列表頁面。

(2) 點選 "清空"，該信件夾中的信件全部刪除至垃圾桶中。
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刪除自訂信件夾
(1) 點選上方之          --信件夾管理，出現信件夾列表頁面。
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(2) 點選 "刪除"，確定後，刪除自訂信件夾完成
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信件空間數量提醒
(1) 點選上方之          --信件夾管理，出現信件夾管理頁面。

(2) 於信件夾列表的左上方，系統自動提示已經使用的空間數量。
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第4章  通訊錄

1、 聯絡人管理

1-1 新增聯絡人資料
[image: image95.png]=
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(1) 點選上方之          -- 新增聯絡人，另跳視窗，出現新增聯絡人頁面。
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(2) 依序填入聯絡人資料 (紅色字體為必填欄位)，按上方 "完成"，隨即新增一筆聯絡人資料。
	◎小秘訣！
通訊錄與電子郵件兩單元密切不可分，請善加利用喔!


	


1-2 編輯聯絡人資料
[image: image98.png]


(1) 點選右側聯絡人姓名，出現聯絡人資料。

[image: image99.png]


(2) 直接於欄位中編修新資料，按下方 "完成"，隨即修改成功。

1-3 更改聯絡人群組
(1) 點選右側聯絡人姓名，出現聯絡人資料。

(2) 重新選擇群組或是勾選新群組並輸入新群組名稱，再按下方 "完成"，隨即修改成功。
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1-4 刪除聯絡人資料
[image: image101.png]118[128

[ =[m]xz]

1
23 405 6 7 s
o 0 11 1z 4@l e 15

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

2] cesTEE AR

4 Cyberhood THIZE

]
cxg: [EREE
g (2007 (9 [T]eg BIHEENBEENE
Oumiagn_ B B B
@kt 14 v): |00 (¥]3[16 [v: |00 (¥ (g 2 53)
Oustsa
CHEHEE T OUE O4F
cERRE: Of OF
R Cpersem
ol
CHHEE [FETRMTEE v
P /e TSRS




(1) 勾選要刪除的聯絡人姓名。
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(2) 在點選上方      -- 移除，另跳刪除提示小視窗，確定後，隨即刪除完成。

1-5 所有聯絡人
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(1) 左方通訊錄列表，點選【所有聯絡人】，右邊會出現所有聯絡人列表清單。

2、 群組管理
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新增群組資料
(1) 點選上方之        --新增群組，出現新增群組頁面。
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(2) 填入群組名稱，並於所有聯絡人清單中，挑選至該群組名單中，按下方 "完成"，新增群組完成。

	◎小秘訣！
同一聯絡人，可以隸屬於多個群組中的!


	


2-2 編輯群組資料
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(1) 點選左方群組清單中的群組名稱。
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(2) 再點選上方之        --編輯群組，出現編輯群組頁面。

(3) 可直接更改群組名稱，或是於所有聯絡人清單中，重新挑選名單至該群組名單中，按下方 "完成"，新增群組完成。
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2-3 刪除群組資料
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(1) 點選 【使用者 的通訊錄】，右方出現全部群組清單。

(2) 勾選群組名稱，再點選上方之      --刪除，該群組刪除完成。
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3、 剪下、複製、貼上

3-1 剪下、複製、貼上
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(1) 自己的通訊錄、公用通訊錄中的群組、名單皆可的剪下、複製。
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(2) 並可貼到自己的通訊錄或公用通訊錄中。
4、 匯入
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匯入聯絡人檔案
(1) 點選上方之      --匯入，出現匯入頁面。

(2) 點選 "瀏覽"，選擇要上傳的檔案，並注意是否為.csv格式。
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(3) 按 "完成"，檔案上傳，聯絡人清單即匯入到通訊錄中。

	◎小秘訣！
匯入檔案時，請注意相同電子郵件的問題，你可選擇覆蓋最新檔案，還是忽略不予理會!


	


5、 匯出

5-1 [image: image115.png]


匯出聯絡人檔案
(1) 點選上方之      --匯出，出現匯出頁面。

(2) 請選擇是要將匯出的檔案【◎儲存到網路硬碟】，還是【◎下載到我的電腦】。
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(3) 按 "完成"，匯出成功。

	◎小秘訣！
從通訊錄匯出的檔案格式是.csv喔!


	


6、 公用通訊錄

6-1 公用通訊錄權限設定
(1) 通訊錄的公用通訊錄，只開放給有權限的人使用。
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(2) 公用通訊錄的權限管理，由【系統控制台-公用區管理】來設定。
(3) 被設定有權限的人，就可以在公用區中存取/編輯通訊錄資料。
6-2 使用公用通訊錄
(1) 通訊錄的公用通訊錄，其操作方式與個人通訊錄相同。

(2) 詳情請參考通訊錄使用說明。

7、 通訊群組

7-1 通訊群組清單
(1) 通訊群組清單中呈現的是所有使用此系統的使用者總覽。
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	◎小秘訣！
只要是系統成員，就不用再另外新增聯絡人與群組了!


	


7-2 更改自己的密碼
(1) 點選通訊群組清單中，點選自己的姓名，右邊出現個人資料頁面。
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(2) 於密碼欄位輸入個人新密碼，按 "更改" 後，更改密碼完成。
(3) 下次登入時請記得使用新密碼登入。

第5章 CRM

1、 基本說明

1-1 什麼是CRM
客戶關係管理(Customer Relationship Management)，可在此記錄與客戶聯絡的狀況、回報問題追蹤處理，以及可製作FAQ供客戶查詢。

2、 設定
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權限設定
(1) 權限設定是在 "系統控制台" 單元中，點選        --權限管理，出現權限管理頁面。
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(2) 選擇一角色編輯或新增角色。
(3) 勾選 "CRM設定的權限"，按下方 "完成" ，隨後該位成員即可開始設定可使用CRM的人員。

2-2 可使用CRM人員
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(1) 進入CRM頁面後點選      --設定，再點選”挑選可使用CRM人員”，系統另跳視窗，勾選人員後，可依人員設定權限。
(2) 有待分派問題單編輯的人員，當有一筆待分派問題單時，所有的人員會收到一封通知信，只要有權限的人員，即可將該筆問題單分派出去。

2-3 [image: image124.png]]

(EitiE

o 10 11 12 @l e

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

2] cesTEE AR

CREARTFIN » HTERHIEA TR - DHASER |
EEE

&

0% 08 0§ OB Of

old o0& o® o% 08

@
@

GRAE100F)

e

BT REA
P ERET HERE
P EHET *a
SABEEED a2
BAEAT WEE




郵件自動導入CRM
(1) 點選      --設定，再點選”郵件自動導入CRM”，選擇要將郵件導入CRM系統的帳號，帳號選擇完畢後，需做密碼確認，確認後，該帳號的信件，會自動導入至CRM系統內，當有問題單分派權限的人員，即可將該問題分派出去。
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3、 客戶

3-1 新增客戶
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(1) 點選新增客戶，即可開始建立客戶資料。
(2) 依序填入客戶資料 (紅色字體為必填欄位)，按下方 "完成"，隨即新增一筆客戶資料，同時，也會建入至Cyberhood ERP客戶資料內。
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3-2 客戶問題回報
(1) 點選公司名稱，於下方點選”回報”，於欄位中可輸入與客戶的聯絡狀況，輸入完畢後，點選下方”完成”後，該筆資料即被儲存。
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(2) 客戶回報的問題單，皆可於客戶資料下方的”所有問題單”做切換，系統將列出所有的問題單，並可點選問題單的主旨詳看資訊。
3-3 客戶性質
(1) 在建立客戶資料時，可選擇客戶的狀態、性質，設定完成後，系統會依各客戶的性質來做分類，於右上方來切換觀看客戶資料。
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4、 產品

4-1 新增產品
(1) 點選新增產品，即可開始建立產品資料。
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(2) 依序填入產品基本資料 (紅色字體為必填欄位)，按下方 "完成"，隨即新增一筆產品資料。
(3) 若於ERP內已建立該產品類別的編碼原則，在此，依據ERP內的規則來建立產品編號，若ERP內無建立該產品類別，在此可自行隨意輸入產品編號，新增完畢後，ERP系統同事建立該產品資料。
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(4) 一套產品，若有多項服務提供給客戶，則可於服務項目中新增，例如：Cyberhood服務項目有電子郵件、通訊錄….等等，可於此增加，當客戶提出問題時，在問題單的服務項目中可選取此處增加的項目。

4-2 編輯產品
(1) 點選產品名稱，即可修改產品狀態、基本資料。
5、 問題單

5-1 新增問題單
(1) 點選新增問題單，即可開始建立問題單。
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(2) 依序填入問題資料 (紅色字體為必填欄位)，按下方 "完成"，隨即新增一筆問題單。
(3) 於客戶欄位中點選，系統另跳視窗，可直接挑選客戶，不需自行輸入。

(4) 於產品類別欄位點選後，系統另跳視窗，可一次選擇產品類別、產品名稱及服務項目三種資訊，不需自行輸入。
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5-2 編輯問題單
(1) 點選問題單主旨，有權限的人員點選編輯可修改問題單內容，未分派的問題單可刪除，一經分派後，將無法刪除。

(2) 於問題單下方，點選”回報”可輸入問題單的處理過程。
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(3) 當問題單已解決完成後，被指派人員點選結案，可將該問題單結束。
[image: image136.png]



(4) 若需將該問題單重新指派時，可點選”再處理”，將該問題單變成進行中狀態，可再次處理該問題。
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5-3 問題單性質
(1) 問題單建立完成、分派後，可於右上方切換問題單的性質。
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6、 FAQ

6-1 新增FAQ
(1) 點選新增FAQ，即可開始建立FAQ資料。
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(2) 依序填入FAQ資料 (紅色字體為必填欄位)，按下方 "完成"，隨即新增一筆FAQ。
(3) 建立FAQ資料時，有三種狀態可供選擇，有草稿、公開中、已下線，當選擇公開中，建立完成後，點選線上FAQ隨即可觀看到該筆資料。
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6-2 編輯FAQ
(1) 點選問題主旨，即可進入編輯該筆資料，也可修改該筆FAQ的狀態。 

6-3 線上FAQ
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(1) 點選線上FAQ，系統另開網頁，左方會顯示所有的產品，點選產品名稱後，右方會呈現相對應的FAQ資料。
6-4 刪除FAQ
(1) 只有狀態為”草稿”的FAQ才可刪除。
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7、 近日觀看事件

(1) 近日觀看的事件，系統會自動取最近觀看的10則事件放置左方，使用者可隨時做切換的動作。

(2) 假設，目前頁面是停在客戶，此時，點選左邊一則問題單，係統的上方會停在客戶頁面，下方會顯示問題單資料，以便使用者查詢資料。
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8、 搜尋

(1) 於左下方輸入搜尋的類別、關鍵字，點選搜尋。

(2) 各類別搜尋的範圍及關鍵字

	類別
	搜尋範圍
	搜尋關鍵字

	問題單
	我的問題單、所有問題單
	問題單編號、主旨、客戶名稱

	客戶
	正式客戶、停用客戶
	客戶編號、公司名稱、聯絡人、
電話、電子郵件

	FAQ
	草稿、公開中、已下線
	問題

	產品
	啟用、停用
	產品名稱、產品編號
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(3) 系統將相關資料搜尋出來，並在多產生一個搜尋結果的分頁。

第6章 網路硬碟

1、 資料夾管理
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新增資料夾
(1) 點選上方      --新增資料夾，出現新增資料夾視窗。
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(2) 填入資料夾名稱，按 "確定"，即新增一筆資料夾。

1-2 更改資料夾名稱
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(1) 勾選需要更改的資料夾。

(2) 點選上方之      -- 更名，出現更改名稱視窗。
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(3) 直接修改名稱，按 "確定"，即更新完成。

1-3 刪除資料夾
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(1) 勾選需要刪除的資料夾。

(2) 點選上方之      --刪除，另跳提示小視窗。

(3) 按 "確定"，即刪除完成。
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1-4 搬移資料夾
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(1) 勾選需要搬移的資料夾(可複選)。

(2) 點選上方之      --剪下，該資料夾會呈現淺色狀態。
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(3) 將滑鼠點選到欲搬移到的地方，再點選上方之      --貼上，即搬移完成。
2、 檢視

2-1 以詳細資料模式呈現檔案清單
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(1) 網路硬碟預設的檢視模式就是詳細資料模式。

(2) 點選上方之      --詳細資料，即可於檔案清單中看到詳細資料模式。
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2-2 以縮圖模式呈現檔案清單
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(1) 點選上方之      --縮圖，即可於檔案清單中看到縮圖模式
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3、 檔案管理

3-1 [image: image161.png]D IR

(ERiE : AF8)

D TrEREEE

SRS | QoD




上傳一般檔案
(1) 點選上方之      --上傳，出現上傳頁面。
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(2) 點選 "瀏覽"，找出需要上傳的檔案。

(3) 確認後，按下方之 "完成"，上傳檔案，系統運作並上傳檔案。

(4) 確認上傳完成後，檔案上傳成功。

	◎小秘訣！
為確保網頁效能，每個上傳檔案限制最大為12MB!
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上傳.zip壓縮檔案
(1) 點選上方之      --上傳，出現上傳頁面。

(2) 點選 "瀏覽"，找出需要上傳的.zip檔案。
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(3) 勾選上方之 "zip 檔上傳後將自動解壓縮"。

(4) 確認後，按下方之 "完成"，上傳檔案，系統運作並上傳檔案。

(5) 確認上傳完成後，檔案上傳成功。

	◎小秘訣！
為確保網頁效能，每個上傳檔案限制最大為12MB!


	


3-3 下載檔案
(1) 直接點選檔案名稱，找到對應的應用程式後，即可直接開啟檔案。
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(2) 或是點選檔案名稱右邊的  --下載，開啟儲存視窗，儲存到我的電腦後，再另行打開使用。

	◎小秘訣！
若你使用的是IE瀏覽器，同時間只允許最多兩次的下載視窗!


	


3-4 刪除檔案
[image: image167.png]Q
. mm

5 AR
[RENEE ] SBETE 067 2007108129 1216:35
0281 st ora) 2007108128 00:00:01
O3 Ltest PR o) 2007108128 00:00:01
04 2333 Cyberhood (sarm) 2007108127 00:00:01
[15. & TEsT Cyberhood (=3 2007/08/27 00:00:01
6. & 555 Cyberhood (53 2007/08/01 00:00:01

0 6 RIS B B 18RI v




(1) 勾選需要刪除的檔案。

(2) 點選上方之      --刪除，另跳提示小視窗。
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(3) 按 "確定"，即刪除完成。 

3-5 複製檔案
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(1) 勾選需要搬移的檔案。
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(2) 點選上方之      --複製，該資料夾會呈現粗體狀態。

(3) 將滑鼠點選到欲複製到的地方，再點選上方之      --貼上，即複製完成。
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3-6 搬移檔案
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(1) 勾選需要搬移的檔案。
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(2) 點選上方之      --剪下，該檔案名稱會呈現淺色狀態。

(3) 將滑鼠點選到欲搬移到的地方，再點選上方之      --貼上，即搬移完成。

3-7 更改檔案名稱
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(1) 勾選需要更改的檔案。

(2) 點選上方之      --更名，出現更改名稱視窗。
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(3) 直接修改名稱，按 "確定"，即更新完成。

4、 開啟檔案

4-1 直接開啟檔案
(1) 直接點選檔案名稱。

(2) 找到對應的應用程式後，即可直接開啟檔案。
5、 上移
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上移
(1) 點選上方之      --上移。

(2) 即移至上一層目錄區中。
6、 重新整理
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重新整理
(1) 點選上方之      --重整。

(2) 即重新整理網路硬碟。

7、 寄送檔案

7-1 檔案隨信寄出
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(1) 勾選需要寄送的檔案。

(2) 點選上方之        --隨信寄出，另開寫信頁面。
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(3) 輸入寄件人名單及主旨，點選上方 "寄信"，檔案隨信寄出。

	◎小秘訣！
隨信寄出的是連結網址，收信者點選網址，可再隨自己的喜好存取檔案喔!
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檔案寄出記錄查看
(1) 點選上方之        --寄出記錄，出現寄出記錄列表頁面。
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(2) 點選右方的    --明細，出現寄出記錄明細頁面。
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7-3 [image: image184.png]


刪除檔案寄出記錄
(1) 點選上方之        --寄出記錄，出現寄出記錄列表頁面。
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(2) 點選右方的    --明細，出現寄出記錄明細頁面。

[image: image186.png]


(3) 再點選下方之 "刪除記錄"，則該筆連結網址將會失效。
	◎小秘訣！
刪除寄出記錄後，隨信寄出的連結網址也將失效，收信者就不能再使用這筆網址資料了!


	


8、 分享

8-1 分享檔案 / 資料夾
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(1) 勾選檔案或是資料夾。

(2) 點選上方之        --新增分享，勾選分享名單，按 "確定"，即分享成功。
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(3) 被分享者，至 "網路芳鄰"，即可存取這些被分享的檔案。

	◎小秘訣！
有了檔案分享與網路芳鄰，別再用EMAIL寄來寄去了喔!
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更改分享名單
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

[image: image190.png]& 4P TP EIR
& BT
A B
AR
7, B
A 16OBEREE
A BBHRE

= AP BHREEFE
05
LYY
L Yvve]
LYY
b BTHOE » NEE

BRI
SRR

@

TR

SEEEFERU
]

2007109720 00:51

4 Cyberhood THEY |

PR E R E B e BT

BEEAE)  TELEARS
RERE
[RES=S 2SSt

EEEE:
2 TE




[image: image191.png]7, B
A 16OBEREE
A BBHRE

= 2D BRERERIR
Ah089 -
dhhbs
Eyave)
F YNV
A BT NEE

I

et ]

SEE:

= B

< HETERRE
AT

SR

4 Cyberhood THIEY | )

RV

12

2007709128 |23 [18 v :[00 ]
I cvoerhoodIEE

Fam

Mz

FLECH |k

2




(2) 點選    --編輯，直接修改分享名單，按 "確定"，即更改完成。
8-3 [image: image192.png]A ETPEEIR
2 B
BT
7, FRREIG
b 16 0TS

A BT NEE

5

HHTR

BREERER

ADewnE

“BRA T sam X2 sam = sam

CREAR: Qv DRE QAT Geam

G

- BAXARERE = 2007/09/17 09:51 < BILEE = 2007/09117 10:56

CRBER:

| g ECHI L HEREA i
1. 8P Cyberhood B T 200710817 1044 sam #w

fgzEEFEeEuE 200710817 10:47

2. ADERP RS 0 2007109117 09:53 sam R




結束分享
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選檔案名稱右方的    --編輯，出現編輯頁面，再點選下方的 "結束分享"，即刪除此檔案的所有分享。
9、 版本追蹤—版本控制
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開啟版本控制
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享記錄列表。
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(2) 「版本控制」的欄位中，狀態為【未開啟】。

(3) 點選【未開啟】--開啟版本控制，另跳小視窗，選擇【一般模式】，或是【進階模式】。

(4) "確定" 後，該分享檔案即開啟版本控制。
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	◎小秘訣！
被分享的檔案，才能使用版本控制功能喔!


	


9-2 版本控制---【一般模式】
(1) 開啟版本覆寫，有兩種模式可以選，其一是【一般模式】，其二是【進階模式】。

(2) 【一般模式】，意指被分享者所讀取的檔案是最原始、未被修改的檔案。取用檔案者彼此間不受影響，適合多人同步進行修改、上傳等作業。
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	◎小秘訣！
請依據你的實際需求，選用適當的版本模式吧!


	


9-3 版本控制---【進階模式】
(1) 開啟版本覆寫，有兩種模式可以選，其一是【一般模式】，其二是【進階模式】。

(2) 【進階模式】，意指被分享者所讀取的檔案，可能是經其他人修改過的檔案。當有人正在編修檔案時，該檔案就會被鎖定，其他人無法編修，待編修上傳完成後，其他人才能夠繼續編修並上傳覆寫。

(3) 【進階模式】的版本覆寫，多人無法同時編修檔案，比較適合團隊小組合作使用，利用文件傳遞的方式，確保文件編修的唯一性，方便管理者控管版本文件。
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	◎小秘訣！
請依據你的實際需求，選用適當的版本模式吧!


	


9-4 [image: image200.png]


取消版本控制

(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

(2) 「版本覆寫」的欄位中，狀態為【一般模式】，或是【進階模式】。

(3) 點選【一般模式】--取消版本覆寫，另跳小視窗，再次確認後，即取消版本覆寫。
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(4) 點選【進階模式】--取消版本覆寫，另跳小視窗，再次確認後，即取消版本覆寫。
	◎小秘訣！
取消版本覆寫，仍是分享的檔案喔，只是不開放給他人覆寫使用罷了!
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結束版本追蹤
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享記錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

[image: image204.png]


(3) 點選下方之 "結束版本追蹤"，再次確認後，該檔案的版本追蹤隨即結束。
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(4) 結束版本追蹤後，該檔案即從 版本追蹤 列表中移除。若需查看歷史資料，必須找出原始檔案，點選其右方的   --版本控制，歷史紀錄，就可以詳看資料了。
(5) 結束版本追蹤的檔案，也將從 "網路芳鄰" 中移除，其他人也就無法再看到這份檔案了。

	◎小秘訣！
結束版本追蹤，就是結束檔案分享喔!!


	


10、 版本覆寫---一般模式
10-1 版本控制---【一般模式】
(1) 開啟版本覆寫，有兩種模式可以選，其一是【一般模式】，其二是【進階模式】。

(2) 【一般模式】，意指被分享者所讀取的檔案是最原始、未被修改的檔案。取用檔案者彼此間不受影響，適合多人同步進行修改、上傳等作業。
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	◎小秘訣！
請依據你的實際需求，選用適當的版本模式吧!
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查看版本記錄
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

[image: image210.png]



(3) 中間表格，是所有覆寫回來的文件總覽(含原始版本)，並清楚列出各文件的版本別、修改日期、以及修改者。
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更改版本分享名單
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

[image: image212.png]


(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

(3) 若需修改分享名單，直接於名單上勾選人名，或是取消勾選，再按下方之 "確定"，隨即修改完成。
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版本重設
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
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(3) 中間表格，是所有覆寫回來的文件總覽(含原始版本)。最右邊欄位是「版本重設」，原始文件即為預設的有效版本文件。
(4) 若需更動有效版本，於「版本重設」欄位，選擇想要的文件，再按下方之 "確定"，隨即更改完成。

	◎小秘訣！
1.版本重設功能，方便管理者機動性的更動有效文件!!
2.有效文件：係指唯一對外讓使用者取用的文件!!
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暫時隱藏版本分享檔案
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
(3) 若需暫時隱藏此檔案，勾選下方之【暫時隱藏本檔】，再按下方之確定，隨即隱藏成功。

(4) 於版本追蹤的列表中，版本覆寫欄位會呈現【隱藏中】狀態。
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(5) 若需取消隱藏，必須再次點選    --編輯，於版本追蹤明細頁的下方，勾選 【取消隱藏】，再按下方 確定，檔案分享與版本覆寫重新開啟。
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	◎小秘訣！
暫時隱藏後，網路芳鄰也會看不到這份檔案喔!
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版本重大更新
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

[image: image222.png]


(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

(3) 選擇某新上傳的文件為版本重設，再勾選下方之【此版本為重大更新】，按 "完成"，有效版本文件的版本號碼就會向上跳一個整位數。例如，原本有效文件是1.2版，異動後，最新版本就會變成2.0版。
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	◎小秘訣！
版本重大更新只適用新版文件的版本回復功能中!
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將版本文件儲存到網路硬碟
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享記錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
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(3) 中間表格，是所有覆寫回來的文件總覽(含原始版本)。點選文件名稱右方之   --儲存，另跳網路硬碟儲存小視窗，選擇儲存的目錄夾，按確定，文件即被儲存到自己的網路硬碟中。

	◎小秘訣！
另存版本文件到網路硬碟中，檔案管理更便利了!
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結束版本追蹤
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

(3) 點選下方之 "結束版本追蹤"，再次確認後，該檔案的版本追蹤隨即結束。
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(4) 結束版本追蹤後，該檔案從 "版本追蹤" 列表中移除。若需查看歷史資料，必須找出原始檔案，點選其右方的   --版本控制，歷史紀錄，就可以詳看資料了。
(5) 結束版本追蹤的檔案，也將從 "網路芳鄰" 中移除，其他人也就無法再看到這份檔案了。

	◎小秘訣！
結束版本追蹤，就是結束檔案分享喔!!


	


10-9 版本控制，歷史記錄
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(1) 開啟覆寫的分享檔案，均有歷史記錄可以查詢。

(2) 點選檔案名稱右方的   --版本控制，歷史記錄，就可以詳看資料了。
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11、 版本覆寫---進階模式
11-1 版本覆寫---【進階模式】
(1) 開啟版本覆寫，有兩種模式可以選，其一是【一般模式】，其二是【進階模式】。

(2) 【進階模式】，意指被分享者所讀取的檔案，可能是經其他人修改過的檔案。當有人正在編修檔案時，該檔案就會被鎖定，其他人無法編修，待編修上傳完成後，其他人才能夠繼續編修並上傳覆寫。
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(3) 【進階模式】的版本覆寫，多人無法同時編修檔案，比較適合團隊小組合作使用，利用文件傳遞的方式，確保文件編修的唯一性，方便管理者控管版本文件。
	◎小秘訣！
請依據你的實際需求，選用適當的版本模式吧!
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查看版本紀錄
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(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
(3) 中間表格，是所有覆寫回來的文件總覽(含原始版本)，並清楚列出各文件的版本別、修改日期、以及修改者。
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更改版本分享名單
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(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
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(3) 若需修改分享名單，直接於名單上勾選人名，或是取消勾選，再按下方之 "確定"，隨即修改完成。
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取消鎖定
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(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。

(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
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(3) 若檔案正由某人下載使用中，在尚未覆寫上傳完成前，檔案呈現【鎖定】狀態，管理者若需要解除鎖定狀態，可於【是否解除鎖定】欄位，點選【是】，再按 "確定"，檔案將重新開放為正常狀態。
	◎小秘訣！
鎖定編輯是為了確保文件傳遞的正確性，但是管理者還是有權限去解除鎖定狀態的!
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版本重設
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

(3) 中間表格，是所有覆寫回來的文件總覽(含原始版本)。最右邊欄位是「版本重設」，最新日期之文件即為預設的有效版本文件。
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(4) 若需更動有效版本，於「版本重設」欄位，選擇想要的文件，再按下方之 "確定"，隨即更改完成。

	◎小秘訣！
1.版本重設功能，方便管理者機動性的更動有效文件!
2.有效文件：係指唯一對外讓使用者取用的文件!
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暫時隱藏版本分享檔案
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

(3) 若需暫時隱藏此檔案，勾選下方之【暫時隱藏本檔】，再按下方之 "確定"，隨即隱藏成功。
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(4) 於版本追蹤的列表中，版本覆寫欄位會呈現【隱藏中】狀態。
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(5) 若需取消隱藏，必須再次點選     --編輯，於版本追蹤明細頁的下方，勾選 【取消隱藏】，再按下方 "確定"，檔案分享與版本覆寫重新開啟。

	◎小秘訣！
暫時隱藏後，網路芳鄰也會看不到這份檔案喔!
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將版本文件儲存到網路硬碟
(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享紀錄列表。
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(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。
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(3) 中間表格，是所有覆寫回來的文件總覽(含原始版本)。點選文件名稱右方之   --儲存，另跳網路硬碟儲存小視窗，選擇儲存的目錄夾，按 "確定"，文件即被儲存到自己的網路硬碟中。
	◎小秘訣！
另存版本文件到網路硬碟中，檔案管理更便利了!
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結束版本追蹤
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(1) 點選上方之        --版本追蹤，出現分享記錄列表。

(2) 點選    --編輯，出現版本追蹤細節頁面。

(3) 點選下方之 "結束版本追蹤"，再次確認後，該檔案的版本追蹤隨即結束。
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(4) 結束版本追蹤後，該檔案從 版本追蹤 列表中移除。若需查看歷史資料，必須找出原始檔案，點選其右方的   --版本控制，歷史紀錄，就可以詳看資料了。
(5) 結束版本追蹤的檔案，也將從 "網路芳鄰" 中移除，其他人也就無法再看到這份檔案了。

	◎小秘訣！
結束版本追蹤，就是結束檔案分享喔!!


	


11-9 版本控制，歷史紀錄
(1) 開啟覆寫的分享檔案，均有歷史紀錄可以查詢。

[image: image262.png]


(2) 點選檔案名稱右方的   -- 版本控制，歷史記錄，就可以詳看資料了。
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12、 網路芳鄰

12-1 網路芳鄰列表
(1) 網路硬碟左方的目錄區，有一欄位是【網路芳鄰】。
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[image: image265.png]


(2) 點選 +   --網路芳鄰，即會表列出所有分享者的姓名。

(3) 點選分享者的姓名，右方視窗就會呈現該分享者所分享出來的檔案清單。

(4) 被分享者可以直接取用這些被分享出來的檔案，或是複製到自己的網路硬碟中。

	◎小秘訣！
他人分享出來的檔案，均可透過網路芳鄰去存取使用!


	


12-2 從網路芳鄰，下載分享檔案
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(1) 點選 +    --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。
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(2) 點選檔案名稱右方之   --下載，即可下載儲存到自己的電腦中了。
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12-3 從網路芳鄰，下載一般模式的分享檔案
[image: image269.png]


(1) 點選 +   --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。
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(2) 點選檔案名稱右方之   --下載，另跳下載檔案的提示說明視窗。

(3) 再點選 "下載"，即可將檔案下載儲存到自己的電腦中了。

12-4 從網路芳鄰，下載進階模式的分享檔案
[image: image271.png]


(1) 點選 +   --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。
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(2) 點選檔案名稱右方之  --下載，另跳下載檔案的提示說明視窗。

(3) 再點選 "下載"，即可將檔案下載儲存到自己的電腦中了。

	◎小秘訣！
在進階模式中，下載檔案後，該檔案會變成鎖定狀態，一定要等到原下載人回傳檔案解除鎖定，或是管理者主動解除鎖定，否則其他人都不能使用上傳功能!


	


12-5 將網路芳鄰中的檔案複製到網路硬碟
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(1) 點選 +   --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。

(2) 勾選檔案，點選上方之      --複製，該資料夾會呈現粗體狀態。
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(3) 將滑鼠點選到網路硬碟中欲複製到的地方，再點選上方之      --貼上，即複製完成。

13、 網路芳鄰—版本回傳

13-1 一般模式的版本回傳
[image: image277.png]


(1) 點選 +   --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。
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(2) 點選「版本回傳」欄位中的    -- 一般模式   ，出現版本回傳頁面。
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(3) 點選 "瀏覽"，找到欲上傳的檔案，再按 "完成"，回傳檔案，系統隨即上傳完成。
	◎小秘訣！
欲回傳的檔案，不限制檔案名稱與類型，但是上傳完成後，檔案名稱都會依據原始分享檔的名稱來重新命名!


	


13-2 進階模式的版本回傳
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(1) 點選 +   --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。
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(2) 點選「版本回傳」欄位中的    --進階模式     ，出現版本回傳頁面。
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(3) 點選 "瀏覽"，找到欲上傳的檔案，再按 "完成"，回傳檔案，系統隨即上傳完成。

	◎小秘訣！
在進階模式中，你必須先使用下載編修功能，才有權限使用版本回傳功能!


	


13-3 進階模式的版本回傳鎖定
(1) 在網路芳鄰中，進階模式的分享檔案，同一時間只能有一位使用者使用 下載編修--版本回傳 的功能。

[image: image286.png]A FEYEE - Microsoft Intermet Explorer

& mEE - SH

SRR TIIEN  MTEREREE |

R [ HHOHE v
cugre: B
e s [(2008 [T ;[T ]
“EBE: OzE Ok Om#




[image: image287.png](ERiE ¢ )

[

- ERIFRIEND ¢ | (GMT08:00) &%, P, {887, 3, Fit, SHE!

TSR (08 v|:[00 v|z[18 v|:[00 v| (5

10112 13 1e
17 18 18 20 2 SRATEBHENSA: OR OF OF OATISE

;‘ e < IEEERRRER . OBABH OEsH

(23 amsirEmASTIE —




(2) 當某人將檔案【下載編修】，在尚未【版本回傳】時，該檔案會處於  -- 鎖定 狀態，一定要等到原下載人 回傳 檔案解除鎖定，或是管理者主動解除鎖定，否則其他人都不能使用【版本回傳】功能。

	◎小秘訣！
只有進階模式的分享檔案，才會出現鎖定狀態!


	


13-4 使用鎖定解除之提醒功能
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(1) 點選 +    --網路芳鄰 中的分享者姓名，右方視窗呈現分享的檔案清單。

(2) 若該檔案正由某人下載編修中，則呈現鎖定狀態，只能瀏覽檔案，無法編修回傳檔案。

[image: image289.bmp](3) 點選檔案名稱右方之   --下載，另跳提示說明視窗，勾選 【如該使用者編輯完畢，請通知我】，按 "確定"，則該檔案解除鎖定後，就會收到一封由系統發出的提醒mail函。
[image: image290.bmp]
	◎小秘訣！
在進階模式中，下載檔案後，該檔案會變成鎖定狀態，一定要等到原下載人回傳檔案解除鎖定，或是管理者主動解除鎖定，否則其他人都不能使用上傳功能!


	


13-5 公用硬碟權限限制
(1) 網路硬碟的公用硬碟區，只開放給有權限的人使用。
(2) 公用硬碟的權限管理，由【系統控制台-公用區管理】來設定。(請參考第12章-系統控制台)
(3) 被設定有權限的人，就可以在公用區中存取/編輯檔案。
13-6 公用硬碟的檔案上傳與管理
(1) 網路硬碟的公用硬碟區，其操作方式與個人網路硬碟相同。

(2) 詳情請參考網路硬碟檔案管理。
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從公用硬碟複製檔案到網路硬碟
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(1) 在公用硬碟區，勾選檔案，點選上方之      -- 複製，該檔案會呈現粗體狀態。
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(2) 將滑鼠點選到網路硬碟中欲複製到的地方，再點選上方之     --貼上，即複製完成。
	◎小秘訣！
網路硬碟公用硬碟區中的檔案，可以複製到個人網路硬碟中!


	


14、 網頁空間

14-1 網頁空間存放區
(1) 網路硬碟的網頁空間區，是存放公司網頁的儲存區。
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(2) 使用上傳功能，將網頁檔案上傳至此區中存放。

(3) 系統會自動判斷.index的檔案為首頁。

	◎小秘訣！
Cyberhood網路硬碟的網頁空間區，就是存放公司網頁檔案的地方!


	


14-2 上傳 / 管理網頁檔案
(1) 網路硬碟的網頁空間區，其操作方式與個人網路硬碟相同。

(2) 詳情請參考網路硬碟檔案管理。

第7章  行事曆

1、 瀏覽行事曆

1-1 行事曆的呈現模式
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(1) 行事曆提供"日、週、月" 三種呈現模式。

(2) 點選"日"，可以看到該日的行事曆，以及前後一日的行事曆。

(3) 點選"週"，可以看到整週的行事曆。

(4) 點選"月"，可以看到整月的行事曆。
1-2 行事曆的時間範圍設定
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(1) 行事曆中每日的時間範圍，可依據個人習慣而調整。

(2) 點選      -- 設定，出現設定單元。
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(3) 依據個人習慣，調整適當的每日起訖時間。

(4) "完成" 後，行事曆的每日呈現時間隨即更改。
1-3 進入行事曆的呈現方式
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(1) 進入行事曆，可依據個人習慣，直接呈現 "日、週、月、公司行事曆" 的其中一種模式。

(2) 點選      -- 設定，出現設定單元。
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(3) 點選 "日、週、月、公司行事曆" 的任一種模式。

(4) 完成後，進入行事曆的呈現方式隨即更改完成。
1-4 行事曆預設檢視模式
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(1)行事曆，可依據個人習慣選擇，呈現只有個人或是有他人公開事件其中一種模式。

(2) 點選      -- 設定，出現設定單元。
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(3) 點選 "日、週、月、公司行事曆" 的任一種模式。
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(4) 完成後，進入行事曆的呈現方式隨即更改完成。

1-5 只看自己的行事曆
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(1) 瀏覽行事曆時，除了可以看到自己設定的行事曆列表與事件外，還可以看到其他成員公開出來的事件。
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(2) 若不需要看到其他成員公開出來的事件，請點選         --過濾他人，行事曆就只會呈現自己的行事曆了。
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	◎小秘訣！
隨你需要，行事曆的瀏覽模式是很彈性的!


	


1-6 檢閱所有的行事曆
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(1) 個人模式的行事曆，只會看到自己的事件列表。

(2) 若需要看到其他成員公開出來的事件，請點選         --檢示全部，行事曆就會呈現全部的行事曆了。

2、 編輯行事曆

2-1 [image: image307.png]Sty Group ADMEHEE
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新增行事曆
(1) 點選上方        -- 新增行事曆，系統另開視窗，出現新增事件頁面。
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(2) 於欄位中填入時間與事件資訊。
(3) 按上方 "完成"，此筆事件即會新增於行事曆中。
2-2 刪除事件
(1) 於行事曆中，會看到每筆事件的主旨說明。

[image: image309.png]


[image: image310.png]


(2) 點選主旨右方的   -- 刪除，該筆事件即被刪除。
	◎小秘訣！
只有自己新增的行事曆事件才能使用刪除功能!


	


2-3 修改事件
(1) 於行事曆中，會看到每筆事件的主旨說明。

[image: image311.png]


(2) 點選主旨，開啟事件明細頁面，於欄位中直接修改時間或是事件資訊。

(3) 按下方 "完成"，事件隨即修改完成。
2-4 將事件公開給他人
(1) 新增行事曆事件時，你可以設定是否將此事件公開給其他成員知道。

[image: image312.png]


(2) 於新增事件頁面中，下方的"公開對象"欄位，點選後，出現全部成員的名單。
(3) 選擇成員並加入至公開對象列表中，"完成" 後，該筆事件即會出現在該位成員的行事曆中了。

	◎小秘訣！
公開行事曆，讓你與他人的時間安排更加順手!


	


2-5 設定鬧鈴提醒
[image: image313.png]


(1) 新增行事曆事件時，你可以選擇是否設定鬧鈴功能。
(2) 於新增事件頁面中，勾選 "設定鬧鈴提醒"，右方即會出現時間設定功能。

(3) 選擇並設定你需要的提醒時間後，按上方 "完成"，此事件的鬧鈴提醒隨即設定完成。

(4) 鬧鈴提醒時，會彈跳出小視窗，並撥放音樂，提醒你事件來臨。

	◎小秘訣！
在登入Cyberhood的狀態下，"鬧鈴提醒" 小視窗才會出現!


	


2-6 設定成不斷重複的事件
(1) 若需要設定持續且重複發生的事件，可使用 "事件重複"設定功能。

(2) 開啟新增事件頁面，於下拉選單中，選擇持續重複的規則，並輸入最後結束的時間。
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(3) 選擇並設定後，按下方 "完成"，該筆重複事件隨即設定完成。
(4) 修改事重覆事件時，可選擇”修改全部事件”或”修改單一事件”，當選擇全部事件，可重新變更事件重覆的頻率，會將所有的事件一併做修正，當選擇修改單一事件，只會修正所選擇那天的事件，其他之前所產生的事件，則不變動。

	◎小秘訣！
例如例行週會，設定持續重複功能後，週週均會自動產生了!


	


3、 公開行事曆

3-1 公開事件列表
(1) 其他成員公開給你的事件，會出現在你的行事曆中。
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(2) 若你需要瀏覽某成員的全部公開事件，請使用左下方的    -- 公開行事曆人員列表單元功能。
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(3) 點選    -- 公開行事曆人員列表，表列出所有曾經公開事件給你的成員名單，點選某位成員後，右方即會出現該位成員的公開事件總覽。

	◎小秘訣！
使用公開行事曆人員列表功能，一目了然員工的總體表現!


	


4、 公司行事曆

4-1 公司行事曆
(1) 公司行事曆是公司統一發佈的行事曆。
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(2) 其中有四種顏色，代表不同性質的事件：
          黃色：今天    粉紅色：國定假日    綠 色：公事    淡藍色： 其他
(3) 滑鼠移向有顏色標示的日期，浮標顯示該日期的事件主旨。
	◎小秘訣！
公司整年度的行事曆全部都在這裡!


	


5、 召集事件

5-1 召集事件
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(1) 使用行事曆的「召集」功能，即可主動邀約其他成員。

(2) 點選上方之      - 召集，出現召集頁面。

(3) 依序填入資料，並選擇召集對象名單後，按上方「完成」。
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(4) 系統就會自動寄出「召集事件」的電子郵件提醒這些受邀請的成員。

(5) 這些受邀請的成員只需要進入自己的行事曆中，找出該件「   召集事件」，回覆「拒絕」或是「接受」。
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(6) 原召集人再次點選「   召集事件」，即可於頁面下方看到受邀請成員的回覆狀況。

6、 查閱時段

6-1 時段查詢
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(1) 若需要查詢其他成員或資源的空閒時段，那麼你可以使用「查閱時段」功能。

(2) 點選上方之        --查閱時段，出現查閱時段的頁面。

(3) 先選擇需要查詢對象或資源設備，再設定欲查詢的時段，按下「開始查詢」，就會呈現查詢結果。
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(4) 查詢結果是以週曆方式呈現，若成員或資源設備某時段已經有約，會出現淡橘色塊狀，表示該時段是忙碌的狀況。
6-2 佔用時段
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記錄行事曆時，可選擇事件性質，私人事件可以設定是否為「佔用時段」。
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(2) 若新增的事件是屬於「佔用時段」，那麼別人查閱該時段時，將會呈現忙碌 狀態。

(3) 若新增的事件不是「佔用時段」的事件，那麼別人查閱時段時，該時段不會出現橘色忙碌訊息。
	◎小秘訣！
若你只是想使用行事曆提醒功能，那就別把事件設定為佔用時段喔!


	


7、 管理公司行事曆
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權限設定
(1) 權限設定是在 "系統控制台" 單元中，點選        --權限管理，出現權限管理頁面。
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(2) 選擇一角色編輯或新增角色。
(3) 勾選 "發布公司行事曆權限"，按下方 "完成" ，隨後該位成員即可開始新增/管理公司行事曆了。
	◎小秘訣！
具有公司行事曆編輯權限的人，才能夠去新增/管理公司行事曆!


7-2 管理公司行事曆事件
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(1) 具有公司行事曆編輯權限的人，才能夠新增並管理公司行事曆。

(2) 點選上方          -- 公司行事曆，出現編輯頁面。
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(3) 上半部分是新增事件的表格；下半部分是事件總覽，點選事件主旨右方的    --編輯 或是   -- 刪除，可以進行事件的編修。
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新增公司行事曆
(1) 點選上方           --公司行事曆，出現編輯頁面。
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(2) 依序填寫新增事件的表格，按下方 "完成"，事件隨即新增成功。
(3) 新增完成的事件即會呈現在公司行事曆中。
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修改公司行事曆
(1) 點選上方          --公司行事曆，出現編輯頁面。
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(2) 頁面的下半部分是事件總覽，點選事件主旨右方的     --編輯，出現事件編輯頁面。

(3) 編修後，按下方"完成"，事件隨即編修成功。
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刪除公司行事曆
(1) 點選上方          -- 公司行事曆，出現編輯頁面。
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(2) 頁面的下半部分是事件總覽，點選事件主旨右方的   -- 刪除，該事件即被刪除。
8、 授權
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授權
(1) 點選        --授權，進入授權頁面。
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(2) 可同時授權給多人。
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(3) 被授權人於瀏覽日、週、月模式時，會顯示授權人的姓名下拉選單，選擇授權給你的人名，並直接於日、週、月上新增事件，要新增誰的事件，就切換到誰的姓名(有被授權才能選擇)


8-2 鬧鈴提醒
(1) 鬧鈴提醒時，會彈跳出小視窗，並撥放音樂，提醒你事件來臨。
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(2) 點選鬧鈴提醒小視窗 "關閉" 功能，該鬧鈴提醒才會結束。
.

(3) 請開啟喇叭音響，或是使用耳機收聽，才能夠聽到鬧鈴提醒的音樂。

	◎小秘訣！
在登入Cyberhood的狀態下，"鬧鈴提醒" 小視窗才會出現!


9、 資源設定
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權限設定
(1) 權限設定是在 "系統控制台" 單元中，點選        --權限管理，出現權限管理頁面。
(2) 於帳號列表中選擇名單，按 "下一步" ，出現 權限管理—步驟2頁面。
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 (3) 勾選 "資源管理"，按下方 "完成" ，隨後該位成員即可開始新增/管理資源。
	◎小秘訣！
具有資源設定編輯權限的人，才能夠去新增/管理公司行事曆!
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新增資源
(1) 點選         --資源設定，依序輸入資料，輸入完畢後，點選新增，新增資源設定即完成，新增的設備會顯示在下方。
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(2) 設備新增完成後，即可開始借用。

第8章  專案管理

1、 編輯專案

1-1 [image: image355.png]


新增專案

(1) 點選上方之         -- 新增專案，出現新增專案頁面。
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(2) 填寫負責人、專案等級、專案名稱、預計起始時間、預計完成時間、提醒(開始前提醒、結束前提醒，並可選擇是以訊息方式或鬧鈴方式提醒)、專案簡介、附件、引用簽文、引用會議、公開對象，按下方 "完成"，隨即新增一筆專案資料。
	◎小秘訣！
身為PM且開有專案，若失去"新增專案"的權利，手邊的專案仍要能進行，但無法再新增專案。


1-2 [image: image357.png]


修改專案資料

(1) 點選要編輯的專案，再點選         --編輯專案。

(2) 可延長或縮短專案完成時間、修改專案簡介、更新附件、簽文、會議及公開對象。
[image: image358.png]



2、 任務管理
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新增任務

(1) 於專案內點選上方之         --新增任務，出現新增任務資料。

(2) 輸入任務主旨、選擇母任務、完成度確認、優先順序、交辦對象、預計起始時間、預計完成時間、估計需時，待辦內容、附件，再按下方 "立即交付"，隨即新增成功。
(3) 在選擇母任務時，不可選擇狀態為中止及完成的任務。
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(4) 預計起始時間和預計完成時間超出專案時間時，系統會自動延長專案時間。

(5) 注意事項：

a. 當任務負責人接受後，任務負責人才可分派子任務。
b. 母任務可派子任務，但只限派一層，母任務新增的子任務，負責人預設自己，但可調整，可選擇由PM或母任務負責人來確認。
c. 當母任務交付出去時，系統自動會詢問是否將子任務條件齊全者派出。

2-2 快速新增任務
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(1) 於專案名稱後方點選"快速新增"。
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(2) 輸入任務主旨、負責人、開始時間、預計完成時間、估計需時，再按下方 "完成"，當資料完全時，系統會詢問"有任務未交付，要立即交付嗎? "，可點選立即交付，也可將任務先暫存。
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[image: image364.png]


(3) 當點選   增加一行任務，將與加號行的任務為同一階層。
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(4) 當點選   刪除母任務時，底下的子任務一併被刪除。

(5) 當點選   移動任務時，底下若有子任務，會一起往左移。
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(6) 當點選   移動任務時，底下若有子任務，不會一起變動。
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(7) 當點選   剪下任務時，底下若有子任務，會一起被剪下。

(8) 當點選   貼上任務時，系統會貼在所選擇的任務底下。

(9) 注意事項：

a. 在新增任務時，母任務不可新增於已交付的子任務之上。
b. 若要將任務搬移時，請使用編輯任務中的”選擇母任務”來進行搬移。
c. 若要刪除母任務時，可先將子任務往左移，此時，可將母任務刪除。
d. 中止的任務不會出現在快速新增的頁面上。
e. 當任務已派出，在快速新增頁面上無法做修改，如要修改，請使用編輯任務。
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編輯任務

(1) 選擇要修改的任務，點選上方之         --編輯任務。
(2) 可修改該任務的母任務、完成度確認、延長或縮短任務完成時間、修改估計需時、待辦內容、附件、附件、任務狀態、是否再次通知被交辦人員，按下方 "完成"，任務成功修改完成。
[image: image370.png]3 H7217208 — A3 - Microsoft Internet Exploter
$ETEE - g5

4
£

B
T
g
ol
CHHER:

P RE

TEE

2006 |, [12], [T BHIEERBEBIE

Osmtismzn
@10 v: 12 v): [00 ] (a2 )
Oumtsa

Ons Of%
©g O®
[RE=LE

FBHTROUTEN v

RERHT

§ aaaall G svarom @
PR





(3) 注意事項：

a. 搬移母任務時，子任務會跟著母任務一起搬移。
b. 母任務負責人不可搬移子任務，唯有專案負責人可搬移。
c. 任務搬移後，原母任務負責人則失去編輯該任務的權利。
d. 雖設定由母任務負責人做確認，但PM也可對該任務做確認。
e. 母任務下有被拒絕的任務，母任務負責人可再編輯該任務。
f. 母任務負責人所派的任務，PM亦可編輯、指派。

2-4 回覆任務

(1) 當任務立即交付時，對方會收到由系統發出的通知信，通知已被指派任務，被指派者，可到專案管理查看。

(2) 被指派任務者，點選任務名稱，即可進行回覆，可勾選提醒(開始前提醒、結束前提醒，並可選擇是以訊息方式或鬧鈴方式提醒)，回覆時，可選擇確認或再商確，當選擇再商確時，指派人員可再進入編輯任務，編輯任務內容。
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2-5 回報任務

(1) 點選要回報的任務，進入任務內容頁面。

[image: image372.png]


(2) 選擇要回報的日期，進入回報任務頁面。
(3) 輸入執行情況、花費時間、情況說明、附件，按下方 "完成"，回報任務完成。
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(4) 如要刪除回報，可點選欲刪除的日期，點選下方刪除此回報即可刪除。
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(5) 點選下方觀看執行記錄，可查閱回報任務的情況。
[image: image375.png]



	◎小秘訣！
只能回報當日和之前的日期，未來的日期不可回報。


2-6 任務查詢

(1) 選擇要查詢的對象，可複選，再選擇要查詢的月份，點選開始查詢，結果將顯示在下方。
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(2) 可選擇查看的結果，可以列表方式呈現或切換到甘特圖。

2-7 專案行事曆
(1) 點選「專案行事曆」，系統會自動列出專案任務人員的行事曆，於行事曆上，點選左鍵，可直接召集人員。
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3、 編輯專案報告

3-1 編輯專案報告
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(1) 當專案結束後，專案會歸到已結束專案列表中，並出現"  “"符號，表示可編輯專案報告或專案報告編輯中，編輯專案報告時，可先暫存，但完成後即無法修改，當專案報告編輯完成後，才可將專案搬移至自訂的資料夾。
4、 套用專案
4-1 套用專案
(1) 點選欲套用的專案名稱，進入專案內容頁面。

(2) 點選右上方套用專案，即可套用該專案及任務。
(3) 點選套用專案後，可套用專案等級、專案名稱、預計起始時間、預計完成時間、專案簡介、公開對象、子任務(任務名稱、任務負責人，任務起迄時間不套用)。
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5、 專案總工時
5-1 專案總工時
(1) 當專案建立完成後，系統會計算每個任務及該專案花費的總時間。

(2) 於專案列表中點選專案名稱，工時會呈現在下方。
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6、 資料夾管理
6-1 資料夾管理

(1) 可自訂資料夾，用以歸檔已結束的專案。
[image: image382.png]



(2) 可變更自訂資料夾的名稱、可刪除自訂資料夾，可在此查看各資料夾的使用狀況。
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6-2 刪除

(1) 只有暫存狀態下的專案、任務才可刪除，任務一經開始，即無法刪除。[image: image384.png]
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第9章 工作管理

1、 如何新增待辦
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新增待辦

(1) 點選         --新增待辦，系統另開視窗，進入新增待辦頁面。
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(2) 填寫主旨、優先順序、預計完成時間、性質、鬧鈴、待辦內容、附件，按上方 "完成"，隨即新增一筆待辦資料。
1-2 如何修改待辦事項

(1) 點選要修改的事項，進入修改待辦事項頁面。

[image: image388.png]


(2)可修改主旨、預計完成時間、修改待辦內容、更新附件。
1-3 回報任務
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(1) 點選要回報的事項，進入任務內容頁面。

(2) 選擇要回報的日期，視窗下方會開啟回報任務頁面。
(3)輸入執行情況、花費時間、情況說明、附件，按下方 "完成"，回報任務完成。
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(4) 點選下方觀看執行記錄，可查閱回報任務的情況，
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	◎小秘訣！
只能回報當日和之前的日期，未來的日期不可回報。


(5) 當日回報的任務會顯示在日誌和週報裡，週報可選擇「以圖表方式呈現」或「以詳細方式呈現」。
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(6) 已完成事項，可查看已完成的事項有哪些，點選完成事項的主旨，可查看事件內容和執行記錄。
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1-4 工作管理的呈現
(1) 日誌、週報、行事曆過來的「公務」、「召集」事項且要選擇「佔用時段」才會在此呈現(不需做回報的動作就會有)，公司行事曆發出的事項也會呈現。
(2) 一般自己新增的待辦，或專案管理、網路會議，指派過來的任務，皆要有做「回報」的動作，也就是有「花時間做」，才會呈現在日誌和週報內。
(3) 日誌、週報，都只會顯示公務事項，私人事項只會在全部待辦和已完成事項
出現。
2、 交辦他人
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交辦他人事項

(1) 點選        --交辦他人，系統另開視窗，進入新增待辦頁面。
(2) 填寫主旨、優先順序、預計完成時間、交辦對象、待辦內容、附件，按上方 "完成"，隨即新增一筆交辦他人資料。
(3) 交辦對象可挑選”有權限觀看的部門”或”公開給我的”人員。
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(4) 交辦他人後，會呈現在”交辦事項”頁面，當交辦對象回覆同意後，即可開始回報該項任務。
3、 刪除

3-1 刪除待辦事項
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(1) 只有自己新增的待辦事項才可刪除，專案任務、網路會議指派的任務不可刪除。
4、 設定

4-1 進入工作管理的呈現方式
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(1) 進入工作管理，可依據個人習慣，直接呈現 "全部待辦、日誌、週報、已完成事項" 的其中一種模式。

(2) 點選      -- 設定，出現設定單元。

[image: image398.png]


(3) 點選 "全部待辦、日誌、週報、已完成事項" 的任一種模式。

 (4) 完成 後，進入行事曆的呈現方式隨即更改完成。
5、 公開
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公開
(1) 點選      --公開，進入公開頁面。
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(2) 選擇要公開給誰的人員。
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(3) 被公開人員於瀏覽日、週、月模式時，會顯示公開人的姓名下拉選單，選擇公開給你的人名，並直接於日、週、月上新增事件，要新增誰的事件，就切換到誰的姓名(有被公開才能選擇)。


5-2 挑選可觀看對象
(1) 點選 挑選可觀看對象 選擇所要觀看的人員。
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(2) 是部門主管的人員，在 有權限觀看的部門 中，可選擇觀看該部門哪些人員的工作管理。
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(3) 若有人員公開給我，可於 公開給我的 項目中查看，並挑選要觀看誰的工作管理。

5-3 意見交流

(1) 身為部門主管或他人公開給自己，自己能看到他人工作事件者，皆可針對工作給予意見。
(2) 切換他人的工作管理，點選待辦主旨，可於下方點選提供意見。
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(3) 輸入意見內容，點選完成後，該任務人員即收到系統通知告知有意見提供，該任務人員，同事也可以來回應此意見。
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第10章 公佈欄

1、 觀看公告

1-1 公告列表
(1) 進入公佈欄，呈現的是未過期的公共列表，依據公佈時間後先順序排列。

(2) 每頁最多呈現20則公告，頁面的右下角有下拉選單，可以點選至其他頁面，或是將公告全部展開呈現在同一頁中。
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(3) 公告列表可依據 "公告主旨、公告者、公告時間" 而做不同的排序，箭頭向上表示向上排序，箭頭向下表示向下排序。
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1-2 過期公告
[image: image410.png]
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(1) 點選上方         -- 過期公告，進入過期公告列表區。
(2) 該區呈現的公告均為過期/下檔的公告，點選主旨，即可瀏覽內文。
2、 已讀、未讀、最新 之標示
2-1 已讀、未讀、最新" 之標示
(1) 公告列表上，有一些小圖示，提示你公告的狀態：
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(2) [image: image1.png]


:未讀公告。

(3) [image: image2.png]


:已讀公告。

(4) [image: image3.png]o



:最近三天公佈的公告。

	◎小秘訣！
公告別忘了看，公告者可是清楚知道誰還沒看公告喔!


	


2-2 看公告
(1) 點選公告列表上的主旨，下方出現該公告的內文。
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(2) 點選公告內文右上方   --展開視窗，公告內文向上展開，內文視窗加大。
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(3) 點選公告內文右上方   --檢視公告列表，上方出現公告列表，內為視窗變小。
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(4) 點選公告內文右上方   --關閉本視窗，內文關閉，只出現公告列表。
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(5) 點選上方       --上一則，更換為上一則公告內文。

(6) 點選上方       --下一則，更換為下一則公告內文。

	◎小秘訣！
公告內文是活潑多元的HTML格式，閱讀性提高不少!


	


2-3 使用公告中的附件
(1) 公告中的附件檔案，可以直接點選瀏覽，也可下載到自己的電腦，更可以儲存到自己的網路硬碟中。
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(2) 點選附加檔案的檔案名稱，直接開啟檔案。
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(3) 點選檔案名稱右方的   --下載，檔案可下載至自己的電腦中。
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(4) 點選檔案名稱右方的    --儲存到網路硬碟，另跳小視窗，選擇儲存位置後，該檔案就會儲存至網路硬碟中了。

3、 發佈／管理公告
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權限設定
(1) 權限設定是在"系統控制台" 單元中，點選         --權限管理，出現權限管理頁面。
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(2) 選擇一角色編輯或新增角色。
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(3) 勾選 "發佈公告權限"，按下方 完成，隨後該位成員即可開始新增/管理公告了。
	◎小秘訣！
具有公告發佈權限的人，才能夠去新增/管理公告!


	


3-2 新增公告
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(1) 具有發佈公告權限的人，才能夠新增並管理公司公告。

(2) 點選上方        -- 新增公告，系統另開視窗，進入新增公告的編輯頁面。
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(3) 於欄位中填入各項資訊，按上方 "完成"，公告即會新增於公告列表中。
(4) 新增公告的內文編輯區，提供HTML編輯功能，讓公告更活潑更豐富。

(5) 提供暫存的功能。
3-3 擇日發佈公告
(1) 新增公告時，可以選擇公告的發佈時間。

(2) 於新增公告頁面，點選 "擇日發佈"，並設定發佈的日期與時間。
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(3) 完成後，該筆待發布的公告會先儲存在 "待發布公告"區中，發布時間到臨，該筆公告才會發佈出去並呈現於公告列表中。

(4) 點選上方          -- 待發布公告，即可進入待發布公告列表區，可重新編輯或是刪除公告。

	◎小秘訣！
想過幾天再發佈公告嗎? 使用「擇日發佈」公告功能吧!


	


3-4 編輯公告
(1) 只有自己發佈的公告，才能夠使用編輯公告功能。
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(2) 於公告列表區，點選公告列表右方的    -- 編輯，出現公告編輯頁面。

(3) 直接於欄位中修改資料， "完成" 後該筆公告修改成功。
(4) 公告更新，可自選要不要發通知。
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撤銷公告
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(1) 於公告列表區，勾選公告，再點選上方      -- 撤銷，確定後，該筆公告即被移除。

(2) 公告資料庫可查看所有的公告狀態，公告可由管理者撤銷，且公告資料庫會註明誰撤銷。
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4、 發佈公告提醒函

4-1 發佈公告提醒函
(1) 公告發佈出去後，公告者可以透過管理介面，知道哪些人已經看過公告，或是哪些人尚未看過公告。
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(2) 於公告列表區，點選公告主旨瀏覽公告內文，公告內文的下方有提示欄框，表列出 "已閱讀/未閱讀" 的成員名單。
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(3) 未閱讀欄框中，點選成員姓名或可選擇全部提醒，另跳 "發送公告提醒函" 小視窗，填寫提醒內容後，按下方 "送出" ，即送出一封提醒電子郵件函。

(4) 對方會收到一封電子郵件函，提醒他趕快去看該則公告。

	◎小秘訣！
再也不用擔心公告發佈後無人問津的窘狀了，請多多利用公告跟催函吧


	


4-2 公告資料庫
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(1) 只要是發佈過的公告，均會被儲存於此，公告者可至此單元查詢公告內文。

5、 搜尋
(1) 點選搜尋進入畫面。
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(2) 輸入搜尋字串點選完成，系統會搜尋公告，並將結果呈現出來，直接點選公告主旨，即可查看此公告內容。
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第11章  網路會議

1、 網路會議簡介

1-1 什麼是網路會議
網路會議提供跨空間、時間的一個虛擬會議室。不限人數、地點，受邀者皆可參與開會、討論、投票。
1-2 網路會議的呈現
(1) 左側為會議列表，分為進行中會議、已結束會議、自訂資料夾。
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(2) 點選會議主旨右側會出現議題列表，點選議題列表會列出針對此議題的所有討論與投票。
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如何新增會議
(1)點選        --新增會議，進入新增會議頁面。
(2) 填寫主席、紀錄、會議名稱、開始時間、截止時間、會議簡介、與會人員、附件、歸屬專案，即可開始這項會議。
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如何編輯會議
(1) 點選要編輯的會議，再點選        --編輯會議。
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(2) 修改會議名稱，並可延長或縮短會議截止時間、修改會議簡介、增加與會人員、附件、更新歸屬專案。
1-5 套用會議
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當有一會議是例行性、經常開的會，此時可用套用會議，可省去重複KEY IN資料的麻煩。
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新增議題
(1) 點選要新增議題的會議，再點選        --新增議題。
(2) 填寫議題名稱、截止時間、議題簡介、附件、與會人員即可新增議題供與會人員進行討論。
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編輯議題
(1) 點選要編輯的議題，再點選        --編輯議題
(2) 可針對議題做討論中、暫停討論(需填寫原因)、延到日後再討論、結束會議等設定。
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1-8 議題討論
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點選某會議主旨，可看到議題列表，點選議題列表，可進入討論。
2、 關於投票
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新增投票
(1) 點選要投票的議題，再點選        --新增投票。
(2) 設定投票題目、投票截止時間、投票說明、投票模式、投票選項，即可開始投票。
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2-2 投票模式
單選表示每人1張票，複選可自設票數，記名投票將會顯示出投票者姓名，亦可決定是否於投票結束後才能觀看結果。
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2-3 [image: image458.png]3 ERGEHERPIRG 9 A | 4 @
=

¢ A7 5 =
AFEH | FISIRTE ARG | $i2Ea ievE MibenE | R LREEE 2P SR

Cyberhood At rE: WHEEE R v
FRRA =

BT &
Aokra icky@betas? cyberhood corn tw 3 (micky)
AEER minnie@hetas? cyberhood.com.tw (P43 (minnie)

Elel=

SRR



投票設定
(1) 點選        --投票設定，進入投票設定頁面。
(2) 可更改投票狀態投票中、暫停投票(需填寫原因)或取消投票。
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3、 其他
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新增任務
(1) 點選要新增任務的議題，再點選        --新增任務。 
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(2) 填寫主旨、優先順序、預計完成時間、待辦內容、附件、交辦對象，交辦對象就會於工作管理待辦事項中看到此任務。
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會議記錄
當會議結束後，會議會歸到已結束會議列表中，並出現"  “"符號，表示可編輯會議記錄或會議記錄編輯中，會議記錄可暫存，但完成後即無法修改。
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3-3 刪除
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新增會議、新增議題，但尚未開始會議、議題前，皆可刪除。會議議題一經開始，即無法刪除。
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3-4 資料夾管理
(1) 訂資料夾，用以歸檔已結束的會議。
(2) 自訂資料夾的名稱、可刪除自訂資料夾，可在此查看各資料夾的使用狀況。
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第12章  電子簽核

1、 基本說明

1-1 什麼是電子簽核
(1) 電子簽核是Cyberhood提供的功能之一。透過電子簽核，不僅可免去紙本簽呈的不方便，更可因為網路的便利性，讓你可以隨時查看簽核的進度，辦公室的流程化作業才會更人性化。
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如何使用電子簽核
(1) 點選「Cyberhood工具選單」，再點選「電子簽核」，即進入電子簽核的頁面中。
(2) 電子簽核的介面設計，以及使用邏輯，與電子郵件的概念一樣，左方是簽呈資料夾，右方是簽呈列表，點選簽呈主旨，就會出現簽呈內
容。
2、 發文
2-1 發送一份新的電子簽呈
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(1) 發送一份簽呈，請先點選「發文」，系統另開視窗，依據指示，完成四大步驟後，即可送出一份電子簽呈。
(2) 步驟1：
a. 選擇表單、填寫主旨。
b. 設定簽核期限：系統自動預設值為五天後。
c. 選擇重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
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(3) 步驟2：
a. 於簽核表單中寫內容，此處提供HTML的編輯框，你可以編輯一份多彩    的簽核文件。
b. 附加檔案。
c. 引用已結案之簽呈。
d. 按「下一步」。
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(4) 步驟3：
a. 決定簽核流程，從成員名單中選擇簽呈人員。
b. 若需加選簽核人員，請按「順序」欄位中的「+」。
c. 若需刪除簽核人員，請按「順序」欄位中的「-」。
d. 選擇簽呈人員的屬性：簽呈、會簽或是交辦。
e. 跟催：設定跟催時間，系統會自動發出電子郵件提醒簽核者。
f. 開放加簽/會簽：勾選後，於簽核程序中，簽核者可以選擇加簽/會簽的人員。
g. 按「完成」，假單立即送出。
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(5) 步驟4：
假單送出後，系統自動帶出簽呈編號，點選下方「關閉」即可關閉此視窗。以後只須於原視窗左方的「進行中文件夾」，即可查詢最新簽呈進度。

2-2 儲存尚未完成發送的電子簽呈
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(1) 編輯一份新簽呈時，若未編輯完成可先儲存。
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(2) 未發出的簽呈會被儲存在「草稿夾」中。
(3) 下次要發文時，請至「草稿夾」，點選簽呈主旨，即可立即編輯該份簽呈了。
2-3 套用舊簽呈來發一份新簽呈
(1) 發出簽呈時，你也可以套用一份曾經使用過的簽呈，來加速你的編輯作業。

(2) 先從簽呈資料夾中，找到適當的簽呈，點選主旨開啟簽呈內容，再點選右上方的「套用此簽呈」。
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(3) 再依據步驟，刪改內文，即可快速發出新簽呈。
3、 簽核

3-1 同意簽核
(1) 當別人發出簽呈給你，你會在「收件夾」中看到待簽文件。
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(2) 點選簽呈主旨，打開內文，你可以修改表單內文，也可以上傳附加檔案，或是寫下你的意見。

(3) 點選「同意」，按最下方的「完成」，隨即完成同意簽核。
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3-2 不同意簽核
(1) 當別人發出簽呈給你，你會在「收件夾」中看到待簽文件。

(2) 點選簽呈主旨，打開內文，你可以修改表單內文，也可以上傳附加檔案，或是寫下你的意見。

(3) 點選「不同意」，按最下方的「完成」，該份簽呈隨即被你退回。
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(4) 不同意後的退回有兩種：
a. 「不同意-退回原發文者」，會將簽呈退回到原發文者。
b. 「不同意-退回前一關重審」，會將簽呈退回到前一關簽核者，由前一關 簽核者重審簽呈。
	◎小秘訣！
(1) 從請假系統發送的請假單，當簽核人員收到簽呈時，會列出該請假人員的所有請假資訊，以利簽核人員簽核。

(2) 請假上限提醒：本假別總請假數超過n小時，顯示訊息提醒簽核人員。


	


3-3 會簽
(1) 當你於收件夾中收到待簽呈件，你並非是簽核者，而是會簽者時，請開啟簽呈內容。
(2) 於下方意見欄填寫意見，按「完成」，該份簽呈隨即被送出。
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(3) 會簽者只是意見提供者，所以並不提供「同意」、「不同意」等功能。

3-4 簽核時新增會簽者
(1) 當你正在簽核一份文件時，你可以選擇先行會簽給其他人，等其他人都會簽完成後，你再繼續簽核流程。
(2) 打開一份待簽文件，於「簽核流程」欄位中，點選「會簽」，就會新增一筆空白的簽核人員，再選擇簽核人員的姓名。
[image: image480.png]G

| 4 =@ B 0us = <

(483 * BIGS





(3) 按下方「完成」，該份簽呈就會被送出至會簽者的收件夾中，等所有會簽者均回覆意見後，此份簽呈會再次回到你的收件夾，請繼續這份簽呈的簽核流程吧。
3-5 簽核時新增加簽者
(1) 當你正在簽核一份文件時，你可以選擇將此份簽呈再傳遞給其他人簽核，我們稱之為「加簽」。

(2) 打開一份待簽文件，於「簽核流程」欄位中，點選「+」，就會新增一筆空白的簽核人員，再選擇簽核人員的姓名，再設定右方為「簽核」屬性。
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(3) 點選「同意」，再按下方「完成」，該份簽呈就會被送出至加簽者的收件夾中。
3-6 暫存(鎖定)
(1) 當你正在簽核一份簽呈時，你做了一些修改，但是並不急於馬上就送出該份簽呈，你可以選擇將此份待簽呈「暫存」。
(2) 被「暫存」的簽呈，別人於「進行中文件夾」，並不會看到你編輯修改過的樣子，當你真的把簽呈完成送出後，他人才會看到你修改過後的完整簽呈。
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3-7 跳簽
(1) 發文時，會簽可加條件，ex.超過N小時未回覆，可跳過。簽核選擇會簽人員時，也會出現"會簽條件：超過N小時未回覆意見，可跳過。"的選項。
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4、 交辦
4-1 交辦功能
(1) 若你收到的簽呈是「交辦」狀態，那表示該份簽呈正等著你去處理交辦，而非簽核同意或是不同意。
(2) 當你處理完後，請點選「交辦完成」，該份簽呈才正式走完簽核流程。
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 (3) 被「交辦」者，一定是整份簽核流程的最後一關。但是同一份簽呈，可以設定多位「交辦」者。
5、 抽單

5-1 抽單功能
(1) 發文者，於簽呈尚未結束前，可以將該份簽呈「抽單」。
(2) 點選進行中文件夾，勾選要抽單的文件，再點選抽單，即可將此簽呈抽回。
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(3) 被「抽單」之簽呈，會回到原發文者的「收件夾」，原發文者可以「刪除」該份被抽回之簽呈。

(4) 原發文者使用「抽單」功能， 系統會自動發出郵件提醒已經簽核過的成員。
6、 資料夾管理
6-1 電子簽核中的預設資料夾
(1) 電子簽核中預設資料夾計有：收件夾、進行中文件夾、結案夾、草稿夾、垃圾桶以及抽單/退件夾。
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(2) 這些預設的資料夾，均有其功能屬性，使用者不能刪除這些資料夾。
6-2 新增資料夾
(1) 除了預設資料夾無法編輯刪除外，你可以自行新增、刪除、編輯你自己需要的資料夾。
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(2) 點選上方「資料夾管理」，出現資料夾管理頁面。
(3) 於「填寫資料夾名稱」欄位中輸入新資料夾名稱，並決定該資料夾的位置，按「新增」。
(4) 隨即新增一筆資料夾，左方目錄結構區也出現新資料夾的名稱。
6-3 刪除資料夾
(1) 點選上方「資料夾管理」，出現資料夾管理頁面。
(2) 於資料夾列表中，找到你預計要刪除的資料夾，點選「功能」欄位中的「刪除」。
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(3) 該資料夾隨即被刪除，左方目錄結構區也重新整理出最新目錄結構。

(4) 若該資料夾中尚有簽呈未被搬移至其他資料夾，會有提醒視窗提醒該資料夾將ㄧ併被刪除。
6-4 更名資料夾
(1) 點選上方「資料夾管理」，出現資料夾管理頁面。
(2) 於資料夾列表中，找到你預計要更名的資料夾，點選「功能」欄位中的「更名」，跳出網頁對話視窗，直接於欄位中更改名稱，按「確定」。
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(3) 該資料夾隨即更名完成，左方目錄結構區也重新整理出最新名稱的目錄結構。

7、 簽呈管理

7-1 搬移簽呈
(1) 簽核完成的簽呈，可以搬移至自訂的資料夾中存放。
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(2) 於「結案夾」中，勾選簽呈，選擇預計搬移到的資料夾名稱，按「搬移」。
(3) 該份簽呈隨即被搬移到其他資料夾中了。

7-2 刪除簽呈
(1) 除了收件夾及進行中文件夾的簽呈，其他資料夾的簽呈皆能被刪除。
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(2) 勾選要刪除的簽呈，點選上方「刪除」，該簽呈隨即被刪除至垃圾桶。
7-3 另存簽呈
(1) 你可將簽呈儲存到網路硬碟，或是你自己的電腦中，以方便日後使用。
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(2) 勾選簽呈，點選上方「另存簽呈」，跳出視窗，可將簽呈存在網路硬碟，或將簽呈下載至自己電腦中。
8、 代理人制度

8-1 代理人設定
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(1) 點選代理人進入畫面。
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(2) 可選擇一人為自己的代理人、並設定代理期間。
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[image: image496.png]


(3) 設定時間後需等待對方確認是否代理(結束時間可不設)，可點選   隨時取消代理人，且會列出目前代理誰。
	注意！
1.請勿彼此互設為代理人，此動作將會導致系統不知該把簽呈給誰喔!
2.如果在代理人簽核前將代理人取消，該簽呈將回到原簽核者手中。
3.設定好代理人後，時間一到，原簽核者尚未處理的簽核，系統會自動送至代理人的收件夾裡。


9、 搜尋
(1) 點選搜尋進入畫面。
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(2) 輸入搜尋字串點選完成，系統會搜尋”結案夾”的文件，將結果呈現出來，直接點選簽呈主旨，即可查看此簽呈內容。。
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10、 預覽列印

10-1 列印簽呈
(1) 點選簽呈主旨，開啟簽呈內容。
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(2) 點選簽呈下方的「預覽列印」，跳出網頁對話框，勾選需要列印的項目後，按「確定」。
(3) 系統隨即找出與你電腦相連結的印表機，開始列印。
11、 表單資料庫

11-1 什麼是表單資料庫
電子簽核的「表單資料庫」是一處提供管理者上傳、編輯、管理表單的地方。管理者可以決定這些製式表單的簽核順序，也可隨時更新最新表單，提供成員發文時選擇表單使用。
11-2 權限設定
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(1) 電子簽核的「表單資料庫」功能，必須是有權限使用的成員才能使用。
(2) 至「系統控制台」單元，「權限管理」功能，先新增ㄧ角色，出現新增角色頁面，填寫角色名稱並勾選簽核表單資料庫管理，並將該成員加入成為此角色成員，按下方「完成」，該成員即可使用「表單資料庫」功能。
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11-3 上傳新表單
(1) 點選「表單資料庫」，進入表單資料庫管理頁面。
(2) 點選右上方「上傳新表單」，開啟上傳表單頁面。
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(3) 依序選擇「表單類別」，或是填入新類別，上傳表單，輸入表單名稱，輸入表單說明，按「完成」，新表單就會出現在表單列表中。
11-4 啟用表單
(1) 上傳完成的新表單，會呈現在表單列表中。

(2) 你必須點選「[image: image4.png]


-啟用」，該新表單才會被正式啟用，使用者才能於發文時，選擇該表單來使用簽核功能。
[image: image504.png]© Connectfail a

server conrect fal
 relogin 10 sec. later





11-5 設定表單流程
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(1) 於表單列表中，點選某張表單的「   -設定流程」。
(2) 依序選表單流程，選擇每一關簽核流程的姓名或是屬性，「完成」後，該張表單的流程隨即被設定完成。

(3) 以後使用者選擇了此份表單發文時，該份簽呈就會依據所訂定的簽核順序一關一關地走完流程。

(4) “增加" 管理者設定電子簽核流程後，發文者不能更改"的選項。勾選後，發文者/簽核者將不能修改預設流程。
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11-6 修改表單屬性
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(1) 於表單列表中，點選某張表單的「    -修改表單屬性」。
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(2) 依序修改欄位中的資料，「完成」後，表單屬性資料隨即更改完成。
11-7 自訂簽呈編號前置代碼
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(1) 於表單列表中，點選某張表單的「    -修改表單屬性」。
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(2) 輸入「簽呈編號前置代碼」後，點選「完成」後，待下次使用這張表單，送出後，系統自動於流水編號前面加上所輸入的前置代碼。
11-8 停用表單
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(1) 於表單列表中，點選「   -停用」，該表單隨即被停用了。
(2) 被停用的表單，就不會呈現在一般使用者發文時的表單選單中了。
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11-9 刪除表單
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(1) 在表單列表中，「   -停用」你預計要刪除的表單，該停用表單才會出現「  -刪除」功能。
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(2) 點選「   -刪除」，該表單就會被刪除了。
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第13章  請假系統(無請假設定權限人員)
1、 基本說明

1-1 什麼是請假系統
(1) 請假系統是Cyberhood提供的功能之一。透過請假系統，不僅可免去紙本簽呈的不方便，更可因為網路的便利性，讓你可以隨時查看自己的假卡及該天有哪些人員請假。
2、 我的假卡
2-1 檢視我的假卡
(12) 點選左邊 “我的假卡” ，右邊會呈現整個請假的資訊。
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已簽核完畢的假別才會顯示在假卡資訊上，假卡的呈現又分為依年度計算及依到職日計算來呈現，假別的計假週期由管理人員於        -- “請假條件” 中設定。
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(14) 下方呈現的是該年度的所有請假資訊，包含假別、發生日期、時數、剩餘時數、可休期限、假單。
(15) 點選每筆事件後方的假單欄位，可以查看該事件的資訊。

(16) 當所請假別有可休期限時，系統會依最近到期的可休期限開始扣除剩餘的時數。
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3、 請假
3-1 發送一份新的假單
(1) 發送一份假單，請先點選「請假」，系統另開視窗，依據指示，完成四大步驟後，即可送出一份電子假單。
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(2) 步驟1：
a. 選擇假單、填寫請假主旨。
b. 設定簽核期限：系統自動預設值為五天後。
c. 選擇重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
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(3) 步驟2：
a. 於假單中填寫請假起迄日期及事由等內容。
b. 附加檔案。
c. 引用已結案之簽呈。
d. 按「下一步」。
(4) 步驟3：
a. 決定簽核流程，從成員名單中選擇簽呈人員。
b. 若需加選簽核人員，請按「順序」欄位中的「+」。
c. 若需刪除簽核人員，請按「順序」欄位中的「-」。
d. 選擇簽呈人員的屬性：簽呈、會簽或是交辦。
e. 跟催：設定跟催時間，系統會自動發出電子郵件提醒簽核者。
f. 開放加簽/會簽：勾選後，於簽核程序中，簽核者可以選擇加簽/會簽的人員。
g. 按「完成」，假單立即送出。
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(5) 步驟4：
假單送出後，系統自動帶出簽呈編號，點選下方「關閉」即可關閉此視窗。以後只須於請假系統左方的「進行中的假單」或在電子簽核的「進行中文件」，即可查詢最新假單簽核進度。

	◎小秘訣！
從請假系統發送的請假單，當簽核人員收到假單時，會列出該請假人員的所有請假資訊，以利簽核人員簽核。


	


3-2 發送一份新補假申請單
(1) 若有加班的情況，需要申請補假，可使用此假單。

(2) 發送一份補假申請單，請先點選「請假」，系統另開視窗，依據指示，完成四大步驟後，即可送出一份電子假單。
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(3) 步驟1：
a. 選擇補假申請單、填寫主旨。
b. 設定簽核期限：系統自動預設值為五天後。
c. 選擇重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
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(4) 步驟2：
a. 於補假申請單中填寫補假時數及補假事由等內容。
b. 附加檔案。
c. 引用已結案之簽呈。
d. 按「下一步」。
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(5) 步驟3及步驟4，請參考3-1。

(6) 收到補假申請單的簽核人員，將簽呈開啟後，補假期限，系統會帶出預設值，但簽核人員可於補假期限欄位中做調整。

[image: image531.png][ED SFR200814/10 24

[) WP EEGEA : AOMIDDDRERERXAME - 20080410 BFHRE BIES 0% 20080317 ~
13:54 R 10%  2008/0317
[ WP EEGEN : BH—6 ALOMODDD MAEE - 20080410 ETRE BT ER 0% 20080324
iS55 B80S 0% 200803124
[ THERRSEE : testokIE) noenan0 TEEE 10% 20080324
R EEE] 0% 2008/03124
[RES NV S noanan R = ST
1338
e o i e we mons
5 @
[Jtest K 20080410 14:40:30 A likilki ECP 2008104108
[] EF &0 : AA-0410DDDEERE... H1B 2008104110 13:54:23
[ T BRI : SH—) AAD410DD... *iE 2008104110 135358
[ THERRSEE : testoRIE) *a 2008104110 13:43:34
[BES VSV 2 *i 2008104110 13:38:46 @
] A% B3I : nekoTest bulletin SR  2008041011:3519 20080409001 aaa  KE 20080408 A
[ A& : WA FRnnnlIFE—{E 200804110 11:33:36 20080408002 f *E 200810408
[] CRMEESSE Fip A, HE 200810410 103426 20000400, 001 aea KT 20060403
|1 crms o E SN < 111111 B~ namann naren v 20080408002 aaa AE; 2000004002 S0





3-3 發送一份新銷假申請單
(1) 若已事先請假，但實際上未休時，可使用此假單來撤銷之前所請的假別。

(2) 發送一份銷假申請單，請先點選「請假」，系統另開視窗，依據指示，完成四大步驟後，即可送出一份電子假單。
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(3) 步驟1：
a. 選擇銷假申請單、填寫主旨。
b. 設定簽核期限：系統自動預設值為五天後。
c. 選擇重要性：普通、急件、密件。
d. 按「下一步」。
(4) 步驟2：
a. 於銷假申請單中填寫銷假時數、銷假事由等內容及選擇原始假單。
b. 附加檔案。
c. 引用已結案之簽呈。
d. 按「下一步」。
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(5) 步驟3及步驟4，請參考3-1。
3-4 儲存尚未編輯完成的假單
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(1) 編輯一份新假單時，若未編輯完成可先儲存。
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未發出的假單會被儲存在「草稿夾」中，同時，在電子簽核的草稿夾中也會有一份未發出的假單。
(3) 下次要發文時，請至「草稿夾」，點選主旨，即可立即編輯該份假單了。
3-5 套用舊假單來發一份新簽呈
(1) 發出假單時，你也可以套用一份曾經使用過的假單，來加速你的編輯作業。

(2) 先從請假系統資料夾或電子簽核資料夾中，找到適當的簽呈，點選主旨開啟假單內容，再點選右上方的「套用此簽呈」。
(3) 再依據步驟，刪改內文，即可快速發出新假單。
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3-6 已結案的假單
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(1) 當簽核完成後，在我的假卡中的請假資訊後方假單欄位中，點選假單欄位中的圖示即可連結，同時，在電子簽核中的結案夾裡也會有一份已簽核完成的假單。 
4、 抽單

4-1 抽單功能
(1) 發文者，於假單尚未結束前，可以將該份假單「抽單」。
(2) 點選請假系統或是電子簽核的進行中文件夾，勾選要抽單的文件，再點選抽單，即可將此簽呈抽回。
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(3) 被「抽單」之簽呈，會回到原發文者的「收件夾」，原發文者可以「刪除」該份被抽回之簽呈。

(4) 原發文者使用「抽單」功能， 系統會自動發出郵件提醒已經簽核過的成員。
5、 刪除
5-1 刪除假單
(1) 除了收件夾及進行中文件夾，其他資料夾的假單皆能被刪除。

(2) 勾選要刪除的假單，點選上方「刪除」，該假單隨即被刪除至垃圾桶。
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6、 請假人員
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請假人員

(1) 當假單核可後，點選上方         -- 請假人員，系統會自動將請假的人員、時間張貼出來，以方便大家查看。
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7、 請假條件
7-1 請假條件

(1) 關於假別的請假條件可由此觀看，可查看假別的適用人員、計假週期、給假設定、未休假能否保留。

(2) 字體為灰色斜體表示該假別尚未啟用，所以在請假單中無法選擇到該假別。

第14章 請假系統(有請假設定權限人員)
1、 請假系統的權限設定
(1) 至「系統控制台」單元，「權限管理」功能，先新增ㄧ角色，出現新增角色頁面，填寫角色名稱並勾選簽核表單資料庫管理，並將該成員加入成為此角色成員，按下方「完成」，該成員即可使用「檢視假卡」、「統計報表」、「請假條件」、「匯出」、「取消結算」、「手動結算」等功能。

2、 檢視假卡
2-1 檢視假卡

(1) 有權限的人員，可以選擇觀看他人的假卡。(在此只能單選)

(2) 系統會將選擇的對象所有請假資訊都列出來。


2-2 手動請假調整

(1) 當人員假別有誤，或因某些原因而需做調整，可使用 “手動調整” ，來增加或減少人員的假別時數。

(2) 選擇要調整的假別、時間、異動原因及可休期限，點選完成後，系統會依所調整的顯示出來。
	◎小秘訣！
當要調整的假別在請假條件中，於未休假能否保留中設定可保留，在手動調整時，可休期限的欄位，不可壓時間，反之，假別在請假條件中設定不可保留，在手動調整時，可休期限欄位可選擇期限。


	


(3) 被調整假期的人員，可於個人假卡的假單欄位，點選出來查看被調整的原因。

3、 報表統計
3-1 報表統計

(1) 報表統計可以查看多人於某一區間內所有請假的資訊。
(2) 選擇要查詢的人員(可複選)、查詢的時間區段，點選開始統計。

(3) 系統將所有人員的請假資訊列出，並將同一種假別請了多少時數加總統計，讓管理者能一目瞭然。


4、 請假條件
4-1 假別設定
(1) 系統一開始預設的假別有：特休假、補休假、事假、產假、公假、喪假、生理假、病假、婚假、陪產假、公傷假，系統預設的假別只能停用，不能刪除。
(2) 系統預設的假別，需先設定適用人員、計假週期，設定完成後，於假別名稱後方點選  ，將假別啟用。
(3) 輸入假別名稱、適用人員、計假調期、給假設定及未休假能否保留，確定後，該假別即可啟用，未休假可保留，若無輸入保留多少%，系統自動帶100%保留。

(4) 輸入假別名稱、適用人員、計假調期、給假設定及未休假能否保留，完成後，該假別立即啟用。

(5) 自己新增的假別在尚未有人員請該假別時，可點選假別名稱後方  ，將該假別刪除，一但有人員使用過後，就不可刪除。

(6) 若要修改假別資料，只需點選假別名稱，即可做修正。


4-2 流程設定

(1) 於請假條件中點選右上方 “流程設定”。



(2) 選擇要設定簽核流程的表單。


(3) 依序選表單流程，選擇每一關簽核流程的指定人員、屬性、人員鎖定、條件，「完成」後，該張表單的流程隨即被設定完成。

(4) 以後使用者選擇了此份表單發文時，該份簽呈就會依據所訂定的簽核順序一關一關地走完流程。

(5) 管理者設定電子簽核流程後，若有勾選「允許發文者修改流程」的選項，發文者/簽核者將可以自行修改預設流程。
(6) 管理者設定電子簽核流程後，若有勾選「自動將簽呈公開給簽核者主管」，當人員收到簽核時，系統會發送一封公開通知信給該人員主管，讓主管能了解該員工正在處理什麼簽核。
(7) 在條件欄位中，如設定16小時，當人員請假大於16小時，才會簽至該關的簽核者。
4-3 備註填寫

(1) 於請假條件中點選右上方 “備註填寫”。


(2) 輸入各表單的備註，點選完成。

(3) 當人員請假時，在表單下方備註的欄位會呈現管理者在 “請假條件-備註填寫” 內所輸入的備註。


5、 匯出
5-1 匯出
(1) 點選上方之      --匯出，出現匯出頁面。

(2) 請選擇人員(可複選)、時間段區，完成後請點選匯出。


(3) 匯出的格式為.csv格式。

6、 取消結算
6-1 什麼是結算
當年度結束、到職日滿、手動給假所壓的期限到期時，系統會自動將該假別歸0做結算的動作。

6-2 取消結算
(1) 當人員的假別時數有誤，需補請或做調整時，可用取消結算功能，將時間回朔到有問題的月份。
(2) 點選上方之         --取消結算，出現取消結算頁面。
(3) 選擇人員(單選)、時間，點選取消結算，系統將該人員的假卡回朔到該月份。

7、 重新結算
7-1 重新結算
(1) 當取消結算後，一定要執行重新結算，系統計算出來的假別時數才會是最新最正確的。
(2) 點選上方之         --重新結算，出現重新結算頁面。
(3) 選擇人員(可複選)(系統會將曾經取消結算，當未做重新計算的人員列出)、時間，點選重新結算，系統將自動重新結算。

第15章  個人設定

1、 個人設定

1-1 功能說明
進入基本設定頁面，可以依據自己的使用習慣，編修並設定一些個人設定。
1-2 修改密碼
(1) 進入「基本設定」，可以編修自己的登入密碼。

(2) 依序填入「舊密碼」、「新密碼」、「新密碼確認」後，按左上方之「完成」。
(3) 下次登入Cyberhood時，請記得使用新密碼登入喔。
1-3 決定登入後首頁
(1) 進入「基本設定」，可以設定登入後首頁停留在哪一個工具頁中。

(2) 從下拉選單選擇其中一支工具的名稱，按左上方之「完成」。
(3) 下次登入時，登入後首頁就是你所選擇的工具頁。

1-4 Cyberhood小幫手
(1) 進入「基本設定」，可以編修Cyberhood小幫手。
(2) 依序設定/選擇小幫手出現的頻率、訊息、以及色調，按左上方之「完成」。

(3) 設定完成後，小幫手就會依照你所設定的方式呈現。

	◎小秘訣！
Cyberhood小幫手給你最即時的訊息!


	


1-5 電子郵件寄信時的顯示名稱
(1) 可設定電子郵件寄信時的顯示名稱。
1-6 電子郵件的外部信件
(1) 進入「基本設定」，可以設定電子郵件的外部信箱。

(2) 點選「新增」或是「修改」，依序欄位填入資料，按左上方之「完成」，電子郵件的外部信箱就設定完成了。
1-7 電子郵件列表一頁的顯示封數
(1) 可選擇電子郵件列表一頁要呈現多少封信件。


1-8 電子郵件的自動清除
廣告信件夾/病毒信件夾的信件可設定為幾天前的信件自動清除(預設自動清除3 天前的信件)，也可設為不自動清除。


1-9 電子郵件的回條、自動回覆
(1) 回條：可以設定收件者閱讀信件時自動傳送回條給我。
(2) 自動回覆：當我收到信件，自動回覆以下訊息給寄件者。

1-10 電子郵件的簽名檔
(1) 進入「基本設定」，可以設定電子郵件的簽名檔。
2. 於簽名檔的欄位中填入資料，按左上方之「完成」，電子郵件的簽名檔就設定完成了。

1-11 行事曆的顯示方式
(1) 進入「基本設定」，可以設定行事曆的顯示方式。

(2) 依序設定「所在地的時區」、「每天起訖時間」、以及「進入行事曆的呈現方式」，按左上方之「完成」，行事曆就設定完成了。

1-12 網路通訊的介面設定
(1) 進入「基本設定」，可以設定網路通訊的顯示/使用方式。

(2) 依序設定「人員列表顯示方式」、「對話時間是否隱藏」、「字體大小」、以及「字體顏色」，按左上方之「完成」，網路通訊就設定完成了。



第16章  Kiwi
1、 基本說明

1-1 什麼是Kiwi？
Kiwi軟體是附屬於Cyberhood網路軟體的其中一個功能，將Kiwi下載執行後，以Cyberhood的帳號密碼登入，即可以與Cyberhood網站連線使用，可傳送訊息、收發mail、與Cyberhood網路硬碟中的檔案，做立即傳輸與管理。
1-2 關於Kiwi

Kiwi 為國尊科技股份有限公司所研發之軟體產品，非經合法授權請勿使用。
Copyright c 2005-2006 Kinghood Technology Co. , Ltd. All Right Reserved
1-3 登入

(1) 點選Kiwi程式，出現登入畫面。
(2) 輸入你在Cyberhood網站中的帳號與密碼。
(3) 下方Cyberhood網址欄位中，輸入你所使用的Cyberhood網站的網址，例如 ecp.cyberhood.com。
(4) 於Language欄位中，選擇你所需的語言。


(5) 按下方登入，即可登入Kiwi，並顯示聯絡名單，將聯絡名單關閉後，程式常駐在右下方工具列上。

1-4 登出

(1) 在工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表。

(2) 選擇登出，即可登出Kiwi。

2、 聯絡名單

2-1 選擇傳送訊息的對象
(1) 於聯絡名單視窗中，必須先選擇傳訊對象點選二下，將對話框開啟，才能夠傳訊訊息給對方。

(2) 從全部組織成員名單終點取傳訊對象後，名單會出現在左上方的「傳訊名單」，所以「傳訊名單」中呈現的的是你現在正在溝通通訊的對象名單。
(3) 而聯絡名單的總名單列表，是依據系統控制台所建立的群組成員列表而來的。系統會依據部門組織型態呈現名單，你也可以點選「人員列表」，就會直接呈現所有成員名單列表。點選「組織列表」，就回覆到原來的依據部門組織型態的名單列表。



(4) 可使用搜尋來搜尋名單，讓你更快速的找到要傳送訊息的人員。
2-2 傳送文字訊息給別人
(1) 點選你要傳訊的對象，在下方的訊息編輯框中寫入文字，點選「送出」，訊息就即時傳送給對方了。
(2) 傳送出去的訊息，會出現在上方的「對話訊息」框中，雙方的來往對話，都會呈現於此，方便瀏覽。


2-3 同時選擇多人傳送訊息
(1) 在聯絡名單，點選上方的「工具」->「多人傳訊」，另開視窗，將要傳訊的名單從聯絡名單上托拉至多人傳送的視窗，於下方編輯文字，點選「送出」，訊息就即時傳送給他們了。
(2) 這個多人傳訊功能，適合做辦公室即時訊息發布之用。

2-4 編輯文字訊息框
(1) 右下方的訊息編輯框中，提供的是多彩隨性的HTML編輯框。

(2) 編輯框上附了「剪下、複製、貼上、文字大小、粗體、斜體、底線、刪除線、文字顏色、表情符號」等編輯功能，你可以隨性即時編輯多樣多彩的訊息送給對方。
2-5 離線傳送訊息
(1) Kiwi網路通訊，就算對方是離線狀態，你還是可以傳送訊息給對方。
(2) 對方下次登入時，你留言給他的訊息會立即顯示出來。
2-6 查詢對話記錄
(1) 在對話框上點選「對話歷史」，或在聯絡名單點選右鍵或左鍵選擇「對話歷史」，就可以看到你與他的歷史對話記錄。
(2) 若記錄太多，系統會自動分頁，請選擇右上角的頁數即可換頁。
2-7 查詢個人資訊

(1) 在對話框上點選「個人資訊」，或在聯絡名單點選右鍵或左鍵選擇「個人資訊」就可以看到對方的基本資料。

2-8 隱藏 / 顯示照片

在照片的上方可選擇要隱藏照片或顯示照片。



2-9 我的狀態

(1) 有四種狀態設定，分別是 上線、忙碌、離開、中斷連線，你可以根據當時情況，自由設定，在視窗的左下角也可以查看自己目前是否有連上線。 

(2) 於聯絡名單中，你可以透過名稱的左方小圖示，來辨別現在該位成員的狀態：
a.     灰白色的小圖，表示該位成員不在線上。
b.     顏色小圖，表示該位成員正在線上。
c.     表示該位成員雖然在線上，但是外出中。
d.     表示雖然在線上，但是忙碌中。
e.     表示用Cyberhood上線。
2-10 更新照片

(1) 使用Kiwi的即時傳訊功能，你可以隨意變更你的照片，對方也會看到你的最新圖片。

(2) 於我的狀態，點選「更換照片」，選擇你需要的照片，確定後，照片更換成功。
2-11 查看對話歷史

(1) 查看對話歷史的方式共三種：

a. 於聯絡名單內先選擇要查看的對象，再於上方的對方資訊裡，點選「對話歷史」，就可以看到你與他的歷史對話記錄。
b. 於聯絡名單內先選擇要查看的對象，再點選滑鼠左鍵或右鍵，選擇「對話歷史」，即可看到你與他的歷史對話記錄。

c. 選擇要查看的對象，將對話框開啟，於照片的下方點選「對話歷史」，就可以看到你與他的歷史對話記錄。
2-12 查看個人資訊

(1) 查看個人資訊的方式共三種：

a. 於聯絡名單內先選擇要查看的對象，再於上方的對方資訊裡，點選「個人資訊」，就可以看到對方的基本資料。

b. 於聯絡名單內先選擇要查看的對象，再點選滑鼠左鍵或右鍵，選擇「個人資訊」，即可看到對方的基本資料。

c. 選擇要查看的對象，將對話框開啟，於照片的下方點選「個人資訊」，就可以看到對方的基本資料。
2-13 發新信

(1) 發新信的方式共三種：

a. 於聯絡名單內先選擇要傳送信件的對象，再於上方的工具點選「發新信」，即可以發新信給對方。

b. 於聯絡名單內先選擇要查看的對象，再點選滑鼠左鍵或右鍵，選擇「發新信」，即可發新信給對方。

c. 選擇要發信件的對象，將對話框開啟，於上方的工具點選「發新信」，即可發信給對方。

2-14 多人傳訊

(1) 多人傳訊的方式共二種：

a. 於聯絡名單內，上方的工具點選「多人傳訊」，即可以開啟多人傳訊視窗。

b. 於某人對話框內，上方的工具點選「多人傳訊」，即可另開啟多人傳訊視窗。

2-15 關於

Kiwi 為國尊科技股份有限公司所研發之軟體產品，非經合法授權請勿使用。
Copyright c 2005-2006 Kinghood Technology Co. , Ltd. All Right Reserved
3、 訊息中心
3-1 如何開啟訊息中心

(1) 開啟訊息中心的方式共二種：

a. 在工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇訊息中心。
b. 當有新信寄到時，會出現小幫手，點選小幫手也能開啟訊息中心。




3-2 刪除信件

(1) 選擇要刪除的信件，點選上方之        --刪除，另跳刪除提示小視窗，供您選擇刪除的方式。

(2) 選擇僅移除本機通知，只會在Kiwi上將此信件刪除，在Cyberhood上還是保留。

(3) 選擇將主機文仲移到垃圾桶，會在Kiwi上刪除此信件，同時，在Cyberhood上，將此信移至垃圾桶。

(4) 選擇連同主機文件刪除，同時將Kiwi和Cyberhood上將此信件刪除。

(5) 選擇取消，回到訊息中心頁面。

3-3 載入

(1) 選擇要載入的信件，點選上方之         --載入，即可將信件載入下來，當沒有網路的時候，可離線登入，開啟訊息中心，即可閱讀信件。
(2) 只有載入的信件，在沒有網路的時候才可開啟。

(3) 在標題前面呈現    ，表示已將此封信件內容載入。
4、 瀏覽信件

(1) 當有信件進寄來時，除了小幫手會顯示之外，在工具列右下角的地方也會有    --旗子顯示。
(2) 所有Cyberhood的信件，不管有沒有在線上，訊息中心也都會有一份，但是進廣告信件夾、病毒信件夾、垃圾桶的信不會在此顯示。
(3) 信件可依標題、來源、時間、備註排序，系統預設以時間來排序。

(4) 看信時，直接點選「主旨」，即會開啟信件內文。
(5) 若要回信，可直接點選回覆、全部回覆，進行回覆。

(6) 選擇「儲存」可將信件存至自己的硬碟。

(7) 選擇「刪除」可將此信件刪除。

5、 網路硬碟總管

5-1 如何開啟網路硬碟總管

工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇網路硬碟總管。


5-2 什麼是網路硬碟總管？
網路硬碟總管是附屬於Kiwi網路軟體的其中一個功能，將網路硬碟總管執行後，即可以與Cyberhood網站連線使用，將個人電腦中的檔案，與Cyberhood網路硬碟中的檔案，做立即傳輸與管理。
5-3 網路硬碟總管與網路硬碟
(1) 網路硬碟總管與Cyberhood網路硬碟，是最佳搭配工具。

(2) 你可以使用Cyberhood網路硬碟的上傳與下載功能；也可以使用網路硬碟總管直接拖曳檔案/目錄夾的方式，來傳輸檔案。
5-4 網路硬碟總管的介面說明

(1) 網路硬碟總管 的介面呈現，主要是上下兩個目錄視窗。上方是你個人電腦上的檔案總管，下方是你在Cyberhood網路硬碟中的目錄檔案。

(2) 若需要檔案下載與上傳時，請使用滑鼠，直接點選並拖曳檔案/目錄夾，從上方拉到下方(上傳)，或是從下方拉到上方(下載)。

(3) 點選右鍵可開啟檔案、重新命名、下載、上傳(更新檔案)、新增資料夾、全選、重新整理、全部重新整理、刪除。

5-5 設定

點選設定後，選擇「清除開啟的暫存檔」，系統會清除暫存檔，待下次開啟網路硬碟總管時，系統會重新讀取本機硬碟及Cyberhood網路硬碟的檔案。


5-6 離開

點選「離開」，系統自動將網路硬碟總管視窗關閉。
6、 電子郵件
6-1 郵件總覽
(1) 點選電子郵件，選擇 “郵件總覽”。

(2) 左側為cyberhood電子郵件中自行設定的資料夾，點選某一資料夾，系統會將該資料夾的信件全部列出。

(3) 於信件上點選二下，即可開啟信件，信件可以依ID、主旨、寄件人、大小、時間、附件來排序，也可選擇分頁或全部顯示，分頁顯示，一頁顯示50封。

(4) 點選上方之         --目錄，系統將重新載入資料夾。

(5) 點選上方之         --郵件，系統將重新載入該資料夾的信件。

(6) 選擇要刪除的信件，點選上方之         --刪除，另跳刪除提示小視窗，會詢問是否要刪除。

(7) 選擇要載入的信件，點選上方之         --載入，即可將信件載入下來，當沒有網路的時候，可離線登入，開啟郵件總覽，即可閱讀信件，當信件載入後，在標題前面會呈現   。
(8) 選擇要儲存的信件，點選上方之         --另存，選擇要儲存的位置，點選確定，系統依指定的位置儲存。

(9) 點選上方之         --近來郵件，系統將所有信件以最近的時間、日期來排序。

6-2 發新信

(1) 在工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇發新信。



(2) 於 收件者、副本、密件 等方格內直接輸入郵件地址。
(3) 點選上方之          --附件，選擇要附加的檔案。
(4) 點選上方工具，可選擇「寄出連結」，信件寄出後，收件者收到的信件，附帶一串連結網址，透過網址，收件者可以機動性的取用附加檔案。
(5) 若無選擇附檔寄出方式，系統預設為「附加檔案隨信寄出」。
	◎小秘訣！
附加檔案隨信寄出為傳統的寄件方式，收件者可能會因此而收到巨大檔案的信件，造成郵件伺服器的過當運作!


(6) 輸入主旨及內文，內文提供HTML編輯格式，使用所提供文字編輯功能，即可撰寫一封多樣豐富的電子郵件，也可於工具選擇以「純文字」方式寄出。
(7) 撰寫完畢，點選上方之        --寄出，信件就被寄送出去了。

	◎小秘訣！
一定要填入主旨，上方的寄出按鈕才可點選哦!!



(8) 尚未編輯完成，或不想立即寄出的信件，點選上方之         --儲存，系統會將信件儲存在草稿夾。

6-3 草稿夾

(1) 在工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇草稿夾。


(2) 尚未編輯完成，或不想立即寄出的信件可儲存在此資料夾。


(3) 點選上方之         --寄出，可將已編輯好的信件寄出。

(4) 點選上方之         --編輯，可再繼續編輯信件。

(5) 點選上方之         --刪除，可將草稿夾內的信件刪除。

(6) 點選上方之         --重新整理，即可重新整理草稿夾。

6-4  寄件夾

(1) 在工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇寄件夾。


(2) 當網路不通時，將信件寄出，此時會出現信件稍後動自寄出訊息，信件會進入寄件夾，待網路連上後，系統即會自動將信件寄出。



(3) 當連上網路後，選擇要寄出的信件，點選上方之        --寄出，信件會立即寄出，也可等系統自動寄出，系統自動寄出的時間為十分鐘內。

(4) 點選上方之         --刪除，可將草稿夾內的信件刪除。

(5) 點選上方之         --重新整理，即可重新整理草稿夾。

7、 瀏覽器

(1) 在工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇瀏覽器。


(2) 系統將開啟全螢幕IE瀏覽器，並直接登入Cyberhood。

8、 設定
(1) 工具列右下方，點選左鍵或右鍵，開啟功能列表，選擇設定。


(2) 勾選「電腦開機時啟動」，當電腦一開機進入Windows畫面時，Kiwi自動啟動，停留至登入頁面，此時，點選「登入」，即可登入Kiwi。

(3) 勾選「新信」，當有新信件寄到時，小幫手會顯示出寄件者、日期、主旨、收到哪個信件夾，當收到信件時，直接點選小幫手，即可直接查看信件。 

(4) 勾選「上線通知」，當有人員上線時，小幫手會顯示出誰上線，在人名下方顯示(Desktop)表示此人使用Kiwi上線，人名下方顯示(Browser)代表此人使用Cyberhood上線。

(5) 勾選「系統訊息」，系統無法連接等事件發生時，系統會有通知，並在右下方呈現    --圖示。

(6) 小幫手跳出停留的時間可自己設定，設定完成後，小幫手就會依照你所設定的方式呈現。

	◎小秘訣！
Kiwi 小幫手給你最即時的訊息!


	


(7) 依個人喜好設定是否要顯示圖片，無論是對方或是自己，都可在此做設定，或是開啟對話框，於照片上方選擇顯示或隱藏照片。

(8) 勾選「移除訊息快取」，輸入天數，時間一到，系統會自動將訊息中心的資料清除，若有勾選「移除訊息前提醒我」，系統要清除前，會先通知自己。

第17章  網路通訊

1、 基本說明

1-1 什麼是網路通訊
網路通訊是Cyberhood多項功能中的其中之一。透過網路通訊，使用者可以即時與多位成員溝通，不論是文字傳訊或是檔案傳輸，即時又省錢。
1-2 如何使用網路通訊
登入Cyberhood後，點選頁面上方 ，即會跳出小視窗，這個小視窗就是網路
通訊的介面，只要在此介面中傳送/接收訊息，你就可以跟其他成員即時線上溝通了。

1-3 網路通訊的介面說明
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2、 狀態
2-1 選擇傳送訊息的對象
(1) 於網路通訊視窗中，必須先選擇傳訊對象，才能夠傳訊訊息給對方。

(2) 從全部組織成員名單終點取傳訊對象後，名單會出現在左上方的「傳訊名單」，所以「傳訊名單」中呈現的的是你現在正在溝通通訊的對象名單。
(3) 而左下方的總名單列表，是依據系統控制台所建立的群組成員列表而來的。系統會依據部門組織型態呈現名單，你也可以點選「切換成個人」，就會直接呈現所有成員名單列表。點選「切換成群組」，就回覆到原來的依據部門組織型態的名單列表。



2-2 傳送文字訊息給別人
(1) 點選網路通訊，跳出網路通訊小視窗，於左方的群組名單中，點選你要傳訊的對象，在右下方的訊息編輯框中寫入文字，點選「送出」或直接按下鍵盤上的「Enter」訊息就即時傳送給對方了。

(2) 傳送出去的訊息，會出現在上方的「對話訊息」框中，雙方的來往對話，都會呈現於此，方便瀏覽。

2-3 同時選擇多人傳送訊息
(1) 在右下方的訊息編輯框中寫入文字，點選右上角的「多人傳送」，出現全部成員列表，勾選名單之後，按右下角的「送出」，訊息就即時傳送給他們了。
(2) 這個多人傳訊功能，適合做辦公室即時訊息發布之用。
2-4 編輯文字訊息框
(1) 右下方的訊息編輯框中，提供的是多彩隨性的HTML編輯框。

(2) 編輯框上附了「剪下、複製、貼上、文字大小、粗體、斜體、底線、刪除線、文字顏色、表情符號」等編輯功能，你可以隨性即時編輯多樣多彩的訊息送給對方。
2-5 接收文字訊息

(1) 對方送出訊息給你時，在左上方的「傳訊名單」，會出現對方名字，且會閃爍黃色小標籤，提醒你有新訊息進來。
(2) 點選閃爍黃色小標籤的名字，新訊息就會呈現在右上方的「對話訊息框」中。


2-6 離線傳送訊息
(1) Cyberhood網路通訊，就算對方是離線狀態，你還是可以傳送訊息給對方。



(2) 對方下次登入時，就會看到頁面上方的「網路通訊」，閃爍著黃色小標籤，點選後，即可看到你留言給他的訊息。

2-7 查詢對話記錄
(1) 選擇某人，在點選上方的「歷史記錄」，就可以看到你與他的歷史對話記錄。
(2) 若記錄太多，系統會自動分頁，請選擇右上角的頁數即可換頁。
(3) 點選下方的「儲存」，選擇你要儲存的路徑，按「確定」，該訊息記錄就會被存成.htm檔案。

(4) 你也可以選擇下方的「清除所有訊息」，該對話記錄就會被完全清空。

2-8 儲存對話記錄
(1) 網路通訊的對話歷史記錄事可以被留存下來的。

(2) 選擇某人，再點選上方的「歷史記錄」，點選右下方的「儲存」，選擇你要儲存的路徑，按「確定」，該訊息記錄就會被存成.htm檔案。
2-9 顯示/取消對話時間
(1) 無論是對話框，或是對話歷史記錄框，若需要呈現對話時間，請點選「顯示對話時間」。

(2) 若需取消對話時間，請點選「隱藏對話時間」即可。
3、 傳送檔案

3-1 傳送檔案
(1) 利用網路通訊傳送檔案，是一件非常便利的事情，透過這樣的檔案傳送，對方立即接收檔案，達成最高效率。

(2) 選擇某人，再點選上方的「傳送檔案」，會另外跳出網路硬碟視窗，於網路硬碟的目錄結構中，勾選你要傳送的檔案，按「加入檔案」，檔案會出現在下方的「已挑選檔案」列表中。挑選完成後按下方「確定」，檔案隨即被傳送給對方。



(3) 若你要傳送的檔案是在自己的個人電腦上，請點選「瀏覽」，依據步驟挑選檔案，選擇完成後，按下方的「確認」，檔案隨即被傳送給對方。
3-2 接收檔案
(1) 對方透過網路通訊傳送檔案給你時，你會收到對話訊息，問你是否接受這個檔案。

(2) 你可以選擇「接受」，系統即會將檔案傳送過來給你，傳送成功後，你可以直接開啟檔案，或是儲存在網路硬碟，或下載到自己的電腦上。

(3) 你也可以選擇「拒絕」，系統即會中斷檔案傳送功能。

3-3 離線狀態時的傳送檔案
(1) 網路通訊，不提供離線時的檔案傳送功能。

(2) 此時你可使用網路硬碟中的「分享」與「網路芳鄰」來傳送檔案；也可使用電子郵件，寄送檔案給他人。(請參考ch4網路硬碟)
3-4 查看傳送檔案紀錄
(1) 點選「檔案紀錄」，即可查詢你與他人間檔案傳送的往來紀錄。


(2) 同網路通訊的「查詢對話紀錄」，你可以清除這些檔案紀錄，也可以儲存這些檔案紀錄。


4、 個人化功能
4-1 狀態設定
(1) 網路通訊的右上角，有四種狀態設定，分別是「   上線、    勿打擾、    外出中、    離線」，你可以根據當時情況，自由設定。 
(2) 於群組名單中，你可以透過名稱的左方小圖示，來辨別現在該位成員的狀態：
a.    灰白色的小圖，表示該位成員不在線上。
b.    顏色小圖，表示該位成員正在線上。
c.     表示該位成員雖然在線上，但是外出中。
d.     表示雖然在線上，但是請勿打擾。

4-2 更換照片
(1) 使用網路通訊的即時傳訊功能，你可以隨意變更你的照片，對方也會看到你的最新圖片。

(2) 於右下角個人照片的下方，點選「更換照片」，選擇你需要的照片，確定後，照片更換成功。



第18章  系統控制台

1、 基本資料設定

1-1 編輯基本資料
(1) 進入系統控制台，呈現的是公司基本資料。

(2) 欲編輯公司資料，請點選右上方 "編輯" 。



(3) 依序填入資料，按 "完成"，基本資料就設定成功。

1-2 上傳logo圖檔
(1) 進入系統控制台後，請點選右上方 “編輯” 按鈕 頁面，在 "公司 / 群組 logo 檔案上傳" 欄位中，點選 瀏覽，上傳公司logo圖檔，按下方 完成，隨即上傳成功。


(2) 公司logo圖檔會呈現在頁面的右上角，以及登入前首頁。

(3) 為了瀏覽網頁美觀，建議logo圖檔大小為：寬100pixel，高45pixel，jpg 或 gif格式。

2、 登入與登出
2-1 新增帳號
(1) 點選上方之         --新增帳號，出現 "新增帳號--步驟1" 頁面。

(2) 依序在每個欄位填入資料，有 "*" 號提示者，為必填欄位。
(3) 填寫完成後，按下方之 "下一步"，進入下一頁。依序填入資料後，按下方之 "完成"，新增帳號成功，並可從左方之帳號列表，看到此筆帳號資料呈現。

	◎小秘訣！
1.帳號不能重複設定喔!


	


2-2 帳號列表
(1) 左方呈現群組列表樹狀圖；下方是停用帳號列表及刪除帳號列表。

(2) 點選樹狀圖中的群組名稱，右方即會出現該群組的成員名單。

(3) 點選成員姓名，出現該成員的個人基本資料頁面。

2-3 編輯帳號資料
(1) 點選成員姓名，出現該名成員的基本資料。

(2) 若需修改資料，點選右上方之 "編輯個人基本資料"，出現編輯頁面。

(3) 直接於欄位中修改資料，按下方 "完成"，即修改成功。

	◎小秘訣！
帳號是不能編修的喔! 帳號建立後，電子郵件帳號隨即產生，所以並不提供編修功能!


	


2-4 停用帳號
(1) 點選成員姓名，出現該名成員的基本資料。

(2) 若需停用帳號，點選右上方之 "停用"，出現停用頁面。
(3) 填寫停用原因，按下方 "完成"，即停用成功，該組帳號將無法登入使用。

(4) 停用帳號資料可於停用帳號列表中查詢，或是重新恢復使用。

2-5 恢復停用帳號
(1) 點選左方停用帳號列表上的姓名，右方出現該名停用成員的基本資料。

(2) 若需恢復帳號，點選右上方之 "恢復"，出現恢復頁面。


(3) 輸入新密碼，按下方 "完成"，即恢復成功，該組帳號重新呈現於帳號列表中。
2-6 刪除帳號
(1) 點選成員姓名，出現該名成員個基本資料。

(2) 點選右上方的「刪除帳號」，填寫原因後按確定，該帳號就會被刪除了。
(3) 帳號刪除後，該名成員在Cyberhood中的資料也將全部被刪除，只保留帳號名稱以及員工資料，呈現在「已刪除帳號」列表中。


2-7 更改其他成員的密碼
(1) 點選成員姓名，出現該名成員的基本資料。

(2) 若需更改密碼，直接於密碼欄位輸入新密碼，按 "更改"，即更改密碼成功。


	◎小秘訣！
密碼是不會呈現在任何頁面中的，若忘記密碼，請直接輸入新密碼，換新密碼登入即可!


2-8 權限設定
(1) 檢示個人基本資料，點選權限設定。
(2)可看出此帳號有哪些公用區的權限、有哪些AP的權限，並可做修改的動作。

2-9 郵件設定
(1) 檢示個人基本資料，點選權限設定。
(2) 如果您有公司原有的信箱或想自訂其他信箱位置 (此信箱帳號密碼須與 Cyberhood一致)，可由此設定。


(3) 並可設定信件的儲存方式(方式有兩種，1.儲存在 MailServer，可利用 POP3 讀取收件夾信件。2. 儲存到資料庫(讀信速度較快)。
3、 群組管理
3-1 設定主管
(1) 點選群組名稱，右上方可設定該群組的主管人選。

(2) 設定人選後按「更換」，該群組的主管就設定好了。


(3) 此處的主管人選，也就是「電子簽核-表單流程設定」中的主管人選。
3-2 新增群組
(1) 點選上方之         --"新增群組" ，出現 "新增群組" 頁面。

(2) 選擇群組的所在位置，並輸入新群組的名稱，按下方完成，新增群組成功。


(3) 左方的樹狀圖即會新增一筆群組，若需選擇群組名單，請繼續使用 "編輯群組" 功能。

3-3 編輯群組
(1) 點選某群組，再點選上方之 "編輯群組" 功能，出現編輯群組頁面。


(2) 可直接更改群組名稱。

(3) 或是點選 "編輯成員" ，另跳群組-成員名單小視窗，重新選擇群組成員。

(4) 完成後，群組隨即編輯完成。

3-4 刪除群組
(1) 點選/勾選某群組，再點選上方之 "刪除群組" 功能。

(2) 另跳提示小視窗，確定後，該群組以及子群組隨即被刪除完成。


4、 權限管理
4-1 角色設定
(1) 點選         --權限管理，出現權限管理頁面。


(2) 要給予某一帳號權限，必須先產生角色。
(3) 產生角色需先填入角色名稱。


(4) 勾選這個角色能有什麼權限。
(5) 最後再決定這個角色的成員。如此就完成角色的設定及每個人權限的分配。

5、 公用區管理

5-1 新增網路硬碟公用區
(1) 點選上方之           --公用區管理，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要新增 網路硬碟 公用區" ，按 下一步，出現 "公用區管理-步驟2" 頁面。

(3) 輸入公用區名稱。
(4) 設定空間大小。


(5) 接著請選擇成員，又分內部成員與客戶，點選 "新增可使用本公用區之群組或成員" ，另跳群組-成員名單，勾選群組或是成員加入已選對象欄位中，並勾選此帳號的讀、附寫、新增、刪除權限，最後按完成，公用區的設定即完畢。


	◎小秘訣！
1. 你可以設定部門網路硬碟，讓部門成員共同存取此區的檔案資料!
2. 你也可以設定專案網路硬碟，讓專案成員將所有相關資料都存放於此，資源共享好管理!


	


5-2 新增客用硬碟
(1) 點選上方之           --"公用區管理" ，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要新增 網路硬碟 公用區" ，按 下一步，出現 "公用區管理-步驟2" 頁面。


(3) 輸入公用區名稱。
(4) 設定空間大小。

(5) 亦可選擇外部的客戶(但需先於公用通訊錄中建立名單)，點選 "新增客戶名 單"，另跳群組-成員名單，勾選群組或是成員加入已選對象欄位中，並勾選此帳號的讀、附寫、新增、刪除權限，最後按完成。


5-3 更改網路硬碟公用區的名稱
(1) 點選上方之           --"公用區管理" ，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要設定/管理 公用區列表" ，並從下拉選單中選擇某的公用區名稱，按 下一步，出現 "公用區管理-步驟2" 頁面。


(3) 於公用區名稱欄位，直接輸入新名稱，按下方 完成，更名成功。

5-4 更改網路硬碟公用區的權限名單
(1) 點選上方之           --"公用區管理" ，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要設定/管理 公用區列表" ，並從下拉選單中選擇某的公用區名稱，按 "下一步"，出現 " 公用區管理-步驟2" 頁面。

(3) 於公用區成員欄位，重新勾選成員姓名，按下方 "完成"，更改成功。


5-5 停用網路硬碟公用區
(1) 點選上方之          --"公用區管理" ，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。
(2) 選擇 "我要設定/管理 公用區列表" ，並從下拉選單中選擇某的公用區名稱，按 "下一步"，出現 "公用區管理-步驟2" 頁面。

(3) 於公用區狀態欄位，勾選 "停用中" ，按下方 "完成"，停用設定完成。

5-6 新增通訊錄公用區
(1) 點選上方之          --公用區管理，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要新增 通訊錄 公用區" ，按 "下一步"，出現 "公用區管理-步驟2" 頁面。

(3) 輸入公用區名稱。

(4) 點選 '請選擇可使用本公用區之群組或成員''，另跳群組-成員名單，勾選群組或是成員加入已選對象欄位中，按 完成，關閉小視窗，成員選擇確定。

(5) 再按下方完成，隨即新增成功。

	◎小秘訣！
你可以設定廠商名錄公用區，將廠商名單集中管理，方便使用!


	


5-7 更改通訊錄公用區的名稱
(1) 點選上方之           --公用區管理，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要設定/管理 公用區列表"，並從下拉選單中選擇某的公用區名稱，按 "下一步"，出現 "公用區管理-步驟2" 頁面。


(3) 於公用區名稱欄位，直接輸入新名稱，按下方 "完成"，更名成功。

5-8 更改通訊錄公用區的權限名單
(1) 點選上方之 "公用區管理" ，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要設定/管理 公用區列表" ，並從下拉選單中選擇某的公用區名稱，按 "下一步"，出現 " 公用區管理-步驟2" 頁面。

(3) 於公用區成員欄位，重新勾選成員姓名，按下方 "完成"，更改成功。

5-9 停用通訊錄公用區
(1) 點選上方之          --公用區管理，出現 "公用區管理-步驟1" 頁面。

(2) 選擇 "我要設定/管理 公用區列表" ，並從下拉選單中選擇某的公用區名稱，按 "下一步"，出現 " 公用區管理-步驟2" 頁面。

(3) 於公用區狀態欄位，勾選 "停用中" ，按下方 "完成"，停用設定完成。


6、 登入管理

6-1 登入位置(IP) 管理
(1) 點選上方之          --登入IP管理，出現以下頁面。


(2) 您可設定哪些IP範圍才能登入本系統， 此設定採用「正面表列」，也就是只有以下設定的 IP 範圍及人員才能登入，不在允許名單內的登入都會被拒絕！ 
(3) 新增一組設定。

7、 空間管理
7-1 設定電子郵件使用空間
(1) 點選上方之         --空間管理，進入設定空間管理頁面。



(2) 出現每位使用者及公用區的空間配置及使用狀況，您可以隨時依需求做調整。

(3) 於電子郵件空間設定欄位中，填入可使用大小或是以空白欄位表示不設限制。

(4) 選擇完畢後，按下方 "完成"，隨即設定成功。

7-2 設定網路硬碟使用空間
(1) 點選上方之        --空間管理，出現 "空間管理-步驟1" 頁面。


(2) 出現每位使用者及公用區的空間配置及使用狀況，您可以隨時依需求做調整。

(3) 於網路硬碟空間設定欄位中，填入可使用大小或是以空白欄位表示不設限制。

(4) 選擇完畢後，按下方 "完成"，隨即設定成功。
第19章  快捷列
1、 寫新信

1-1 寄信
(1) 點選快捷列上的        --寫新信，另開啟寫信頁面。
(2) 於 收件者、副本、密件 等方格內直接輸入郵件地址。(支援user@[210.66.81.48]格式)

(3) 輸入主旨及內文，內文提供HTML編輯格式，使用所提供文字編輯功能，即可撰寫一封多樣豐富的電子郵件。

(4) 撰寫完畢，點選上方之      --寄信，信件就被寄送出去了，系統會自動關閉此視窗。
1-2 儲存
(1) 點選上方之。    --儲存，信件自動儲存於電子郵件中的草稿夾。
2、 新增行事曆

2-1 新增行事曆事件
(1) 點選快捷列上的               --新增行事曆事件，另開啟新增事件頁面。

(2) 於欄位中填入時間與事件資訊。
(3) 點選完成後，系統會關閉視窗，行事曆會立即呈現出新增的事件。


2-2 新增行召集
(1) 點選快捷列上的          --新增召集，另開啟召集頁面。

(2) 於欄位中填入時間與召集資訊。

(3) 點選完成後，系統會關閉視窗，行事曆會立即呈現出新增的召集。


3、 新增待辦

3-1 新增待辦事項
(1) 點選快捷列上的          --新增待辦，另開啟新增待辦頁面。

(2) 於欄位中填入時間與召集資訊。

(3) 點選完成後，系統會關閉視窗，工作管理會立即呈現出新增待辦事項。

4、 新增公告

4-1 新增公告
(1) 點選快捷列上的          --新增公告，另開啟新增公告頁面。

(2) 於欄位中填入公告資訊。
(3) 點選完成後，系統會關閉視窗，公佈欄立即呈現出新增公告。

4-2 儲存
(1) 點選上方之。    --儲存，公告自動儲存於公佈欄中的待發佈公告中。
5、 新增簽核

5-1 新增簽核
(1) 點選快捷列上的          --新增簽核，另開啟新增簽核頁面。

(2) 於欄位中填入簽呈的資訊。
(3) 點選完成後，系統會關閉視窗，於電子簽核”進行中文件夾”立即呈現出新增簽核。

5-2 儲存
(1) 點選上方之。    --儲存，簽核自動儲存於電子簽核中的草稿夾中。

6、 新增聯絡人

6-1 新增聯絡人
(1) 點選快捷列上的            --新增聯絡人，另開啟新增聯絡人頁面。

(2) 於欄位中填入聯絡人的資訊。
(3) 點選完成後，系統會關閉視窗，於電子簽核”進行中文件夾”立即呈現出新增簽核。

第20章 行動裝置登入Cyberhood
1、 基本說明

1-1 什麼是行動裝置
當手邊無電腦，且必須要登入Cyberhood查看資料時，可使用手機，輸入Cyberhood網址，登入後，可查看電子郵件、通訊錄及行事曆資料。
2、 登入
2-1 登入Cyberhood
(17) 使用前，請確認您的手機是否已開通上網功能，並找到該項程式，輸入Cyberhood網址，當連線成功後，輸入帳號、密碼後即可登入。

(18) 登入後可選擇觀看Cyberhood上的電子郵件、通訊錄、行事曆資料。

2-2 電子郵件
(1) 進入後，最上方可看到信件夾中共有幾封信，信件的排列方式為五封一頁，當選擇信件時，信件主旨會以跑馬燈的方式呈現。

(2) 點選信件後，可看到信件主旨、寄件者及信件內容。

(3) 若需切換頁面，請先到畫面最下方，點選Next即可切換至下一頁，或點選Home回首頁。

2-3 通訊錄
(1) 進入通訊錄後，可看自己個人通訊錄、公用通訊錄及公司通訊群組的資料。

(2) 為方便快速查詢，上方可輸入關鍵字來搜尋資料。

(3) 通訊錄一次呈現五筆資料，選擇人員進入查看其資本資料。

(4) 點選人員進入後，於電話號碼上點按撥出鍵，可撥出給對方，於  上點選，可將電話號碼存入手機電話簿內。

(5) 若需切換頁面，請先到畫面最下方，點選Back即可退回至上一頁，或點選Home回首頁。

2-4 行事曆
(1) 進入行事曆後，橘色框框代表今日，在日期下方有底線代表該天有事件，可點選到該日，進入查看事件。

(2) 進入後，事件時間、主旨，會以跑馬燈的方式呈現，事件一次呈現五則。

(3) 若需切換頁面，請先到畫面最下方，點選Back即可退回至上一頁，或點選Home回首頁。
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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Cyberhood 使用手冊
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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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