
 

 

单位基本资料 

  

 单位基本数据 
1. 依域名逐项输入各字段内容 

2. 所输入内容将出现于「奉献收据」相关项目 

 奉献项目设定 
3. 依单位需要输入「奉献项目名称」，最多 12 项，1-11 项最长 7 中文字 

4. 第 12 项为特殊需要，可输入 15 中文字 

 收据、明细用印设定 
5. 将用于「奉献收据」、「奉献明细」、「奉献统计」 

 变更密码 
6. 先输入「原设密码（系统默认 2123）」，再输入「变更密码」，确认即更改 

 数据还原 
7. 若奉献数据有增减，本系统自动以日期为文件名备份，存于\S81\AUTO\之下 

8. 选择备份文件【确认还原】数据即归回至该日期 
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设定奉献编号 

  
 编号选择 

9. 每次显示 200 笔，选择欲输入之范围如 0001-0200，最大号至 1000 

10. 编号为唯一 Key，勿随意更动或删除号码 

 设定姓名 
11. 于「编号」后，输入姓名，最大长度 15 中文字（可输入如公司名称等） 

12. 可设定某编号为「全体会友」，以输入如「主日奉献」之全体金额，系统默认 0001 

 打印报表 
13. 选择打印「奉献袋标签」或「编号名单」 

14. 输入欲打印之起讫编号，自动设定为四码，如 3 即自动出现 0003 

15. 于姓名后 click 印，出现 * 、可重复选取，表选择欲打印之个人 

16. 选择执行「预览」或「报表」打印 
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奉献输入 

  
 奉献登载（日期） 

17. 输入奉献登载日期，系统设定为「当日」，可修改 

18. 「本日累计数」出现当日各项奉献已登录之金额合计数 

19. 「已登载日期」出现曾登载日期「反向排列」，click 指定日期，该日期即出现上项字段 

20. 「显示日期范围」指定上方「已登载日期」秀出范围，可使出现较少的日期方便选取 

 奉献登载（项目） 
21. click 欲输入之「奉献项目」（项目名称于「单位基本数据」设定） 

22. 秀出该项目当日已登载内容及笔数 

 奉献登载（编号、姓名、金额） 
23. 输入奉献者之「编号」，系统自动补足四码 

24. 「姓名」：如该编号已设定姓名，该姓名自动出现 

 如该编号尚未设定姓名，本字段改变为可输入状态，输入之姓名即为尔后该编号 

 如所输入之姓名已有编号，系统提醒、自动变更为该姓名既有编号 

 如确有「同名同姓」，可于「设定奉献编号」时设定，仍以编号为准 

25. 输入该笔奉献之金额，输入后自动存档，且「本日累计数、已登载内容」一并更新 

26. 某人某日某项可多笔奉献 

 登载错误之处理 
27. 使欲修改之个人奉献出现于「本日已登载内容」 

28. click 该笔数据，该姓名、金额出现于上方字段，可修改，金额键入 0 则该笔删除 
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奉献报表打印 

  

 本日明细报表 
29. 使欲打印之日期出现于上方「日期」字段（输入或选取） 

30. 执行「预览」或「打印」本日明细 

 打印个人奉献收据 
31. 输入欲打印收据内容之「开始、结束」日期范围，「收据开立日期」 

32. 输入欲打印之个人奉献「开始编号」，「结束编号」不输入时即只打印该笔 

33. 报表格式可指定「证明、收据」及内容「含明细」与否 

34. 若为收据，其印制内容为有选取之项目 

 金额统计、删除纪录 
35. 指定开始、结束日期，如结束日期不输入时，自动设定为开始日期 

 统计表包括日期、项目(明细)、个人项目、个人月份 

36. 「删除」奉献纪录时，指定欲删除之编号范围 

 如不执行本功能则奉献纪录长久保存 

 【确认删除】以为执行 
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