
 

 

單位基本資料 

  

 單位基本資料 
1. 依功能變數名稱逐項輸入各欄位內容 

2. 所輸入內容將出現於「奉獻收據」相關項目 

 奉獻項目設定 
3. 依單位需要輸入「奉獻專案名稱」，最多 12 項，1-11 項最長 7 中文字 

4. 第 12 項為特殊需要，可輸入 15 中文字 

 收據、明細用印設定 
5. 將用於「奉獻收據」、「奉獻明細」、「奉獻統計」 

 變更密碼 
6. 先輸入「原設密碼（系統預設 2123）」，再輸入「變更密碼」，確認即更改 

 資料還原 
7. 若奉獻資料有增減，本系統自動以日期為檔案名備份，存於\S81\AUTO\之下 

8. 選擇備份檔案【確認還原】資料即歸回至該日期 
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設定奉獻編號 

  
 編號選擇 

9. 每次顯示 200 筆，選擇欲輸入之範圍如 0001-0200，最大號至 1000 

10. 編號為唯一 Key，勿隨意更動或刪除號碼 

 設定姓名 
11. 於「編號」後，輸入姓名，最大長度 15 中文字（可輸入如公司名稱等） 

12. 可設定某編號為「全體會友」，以輸入如「主日奉獻」之全體金額，系統預設 0001 

 列印報表 
13. 選擇列印「奉獻袋標籤」或「編號名單」 

14. 輸入欲列印之起訖編號，自動設定為四碼，如 3 即自動出現 0003 

15. 于姓名後 click 印，出現 * 、可重複選取，表選擇欲列印之個人 

16. 選擇執行「預覽」或「報表」列印 
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奉獻輸入 

  
 奉獻登載（日期） 

17. 輸入奉獻登載日期，系統設定為「當日」，可修改 

18. 「本日累計數」出現當日各項奉獻已登錄之金額合計數 

19. 「已登載日期」出現曾登載日期「反向排列」，click 指定日期，該日期即出現上項欄位 

20. 「顯示日期範圍」指定上方「已登載日期」秀出範圍，可使出現較少的日期方便選取 

 奉獻登載（項目） 
21. click 欲輸入之「奉獻專案」（專案名稱於「單位基本資料」設定） 

22. 秀出該專案當日已登載內容及筆數 

 奉獻登載（編號、姓名、金額） 
23. 輸入奉獻者之「編號」，系統自動補足四碼 

24. 「姓名」：如該編號已設定姓名，該姓名自動出現 

 如該編號尚未設定姓名，本欄位改變為可輸入狀態，輸入之姓名即為爾後該編號 

 如所輸入之姓名已有編號，系統提醒、自動變更為該姓名既有編號 

 如確有「同名同姓」，可於「設定奉獻編號」時設定，仍以編號為准 

25. 輸入該筆奉獻之金額，輸入後自動封存，且「本日累計數、已登載內容」一併更新 

26. 某人某日某項可多筆奉獻 

 登載錯誤之處理 
27. 使欲修改之個人奉獻出現於「本日已登載內容」 

28. click 該筆資料，該姓名、金額出現于上方欄位，可修改，金額鍵入 0 則該筆刪除 
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奉獻報表列印 

  

 本日明細報表 
29. 使欲列印之日期出現于上方「日期」欄位（輸入或選取） 

30. 執行「預覽」或「列印」本日明細 

 列印個人奉獻收據 
31. 輸入欲列印收據內容之「開始、結束」日期範圍，「收據開立日期」 

32. 輸入欲列印之個人奉獻「開始編號」，「結束編號」不輸入時即只列印該筆 

33. 報表格式可指定「證明、收據」及內容「含明細」與否 

34. 若為收據，其印製內容為有選取之專案 

 金額統計、刪除紀錄 
35. 指定開始、結束日期，如結束日期不輸入時，自動設定為開始日期 

 統計表包括日期、項目(明細)、個人項目、個人月份 

36. 「刪除」奉獻紀錄時，指定欲刪除之編號範圍 

 如不執行本功能則奉獻紀錄長久保存 

 【確認刪除】以為執行 
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