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1. 簡介 

1.1 本文件手冊之目的 

協助使用者了解網上平台功能及列出各步驟以作參考，希望使用者能在短時間內活學活用，解

決使用者操作上遇見的難題。 

1.2 讀者 

本文件提供資料給 Case Management System 操作者或此軟件管理人用。本文件屬入門級，適

合初學者。 
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2. 使用 Case Management System 
本章介紹如何使用 Case Management System。 

2.1 Case Management System 使用者權限群組 

本系統共有三個權限群組，分別為 

1. 管理員 (Supervisor) 

2. 評估員 (Case Manager) 

3. 檢視人 (Assessor) 

 

下表會列出各權限群組於 Case Management System 的操作權限。 

 管理員 (Supervisor) 評估員 (Case Manager) 檢視人 (Assessor) 

檢視評估 ✓ ✓ ✓ 

編輯評估 ✓ ✓ ✓ 

簽署及退回評估 ✓ ✓ ✘ 

轉移個案 ✓ ✓ ✓ 

個案管理 ✓ ✓ ✘ 

關閉個案 ✓ ✓ ✘ 

下載個案資料 ✓ ✓ ✘ 

指派個案 ✓ ✓ ✘ 

中心報告 ✓ ✓ ✘ 

機構報告 ✓ ✘ ✘ 

查看其他中心個案 ✓ ✓ ✘ 

用戶設定 ✓ ✘ ✘ 

活動 ✓ ✓ ✘ 

活動點名 ✓ ✓ ✘ 

 

  



Case Management System User Manual 

http://www.macaps.com.hk  © 2021 MaCaPS International Ltd.  8 

    

3. 開始使用 Case Management System 

3.1 登入 

1. 輸入網址後，Case Management System 的畫面如下： 

 

2. 輸入帳戶和密碼，然後按 。 

3. 帳戶及密碼必須輸入，否則會出現以下提示： 

 

4. 如果帳戶或密碼錯誤，畫面會顯示： 
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3.2 登出 

1. 按系統右上方 登出 鍵即可登出。 

 

 

3.3 頁面介紹 

 

在登入後，系統會進入「個案評估」頁面。 

按下相應區塊，頁面會轉移至「個案評估」、「個案管理」、「個人報告」、「報表」、「活動」、「用

戶設定」、「設定」、「帳戶管理」。以下章節將會介紹每個頁面的功能。 
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4. 個案管理 

以下將展示建立新個案的步驟。 

只要按快速導覽頁面上的  ，頁面將轉移至個案管理。 

4.1 新增個案 

按  開啟小視窗以輸入個案資料。 

 

 

1. 在 機構單位、個案資料 頁面輸入各項資料。 
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2. 所有帶 * 號的欄位必須填寫。 

如果輸入的資料不完整，將無法儲存資料，並會顯示以下錯誤： 

   

3. 當確認輸入無誤後，可按  進行儲存。 

4. 在個案編號出現重覆的情況下，按 後，系統會作出提示： 
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4.2 檢索個案 

以下將展示檢索個案的步驟。 

 

在檢索欄中： 

 

1. 在檢索中，可在一個或多個欄位填寫資料，資料將會按條件篩選個案。 

相反，如欲檢索所有資料，則不用填寫任何資料。 

2. 確認輸入無誤後，按  進行搜索記錄。 

3. 當成功搜索後，將只顯示與資料相符的個案。 

4.3 編輯個案 

以下將展示編輯個案的步驟。 

 

1. 在最左方的狀態列中，可按 把選取的個案，由開啟切換至關閉狀態，當個案在關閉

狀態時，將無法進行評估、編輯和查看等等。 

相反，按 則可以把個案從關閉狀態切換至開啟狀態。 

2. 在需要編輯的個案一欄上的任意位置點擊一下，編輯視窗會彈出，並可對該個案中的各

項資料進行修改： 
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3. 所有帶 * 號的欄位必須填寫。 

如果輸入的資料不完整，將無法儲存資料，並會顯示以下錯誤： 

 
4. 在 編輯個案 中，除了可修改已儲存的兩個部分外，還可新增及修改另外四個部分，包

括上傳檔案、負責同事、個案紀錄、健康情況，以下將逐一介紹。 
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5. 在 上傳檔案 部分，點撃 ，再從電腦中選取圖片。 

 

加入檔案後，列表會增加了一個記錄，列出了圖片的新增日期、時間，以及檔案名稱。 

 

點擊 ，以下載檔案。 

點撃 ，以移除檔案。 
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6. 在 負責同事 部分，於「負責同事」一欄，顯示了這個個案的負責同事。 

這部分只能刪除負責同事，如要新增負責同事，請使用「指派個案」功能，詳情請參考

本導覽第 4.7 部分。 

 

從列表選取欲移除出個案的同事，再按 ，即可將該同事移至「同事名單」。 

如要將所有負責同事移出個案，直接按 即可。 

除非該同事為管理員身份，否則儲存後，該同事將無法檢視該個案的任何資料。 
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7. 在 個案紀錄 部分，可地記錄該個案的服務情況。 

 

點撃 ，將跳到以下頁面。 

 

填寫所有內容後，按底部的 ，以新增紀錄。 

如不打算儲存資料，按  回到個案紀錄列表頁面。 
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在個案紀錄列表頁面，如要 編輯 或 匯出 個案紀錄，點撃列表右方的 ，進入

編輯頁面。 

 
 

在編輯頁面，可編輯要修改的資料，按 以完成修改；亦可按  以 Excel

方式匯出資料。 

 

在個案紀錄列表頁面，如要 刪除 個案紀錄，點擊列表右方的  即可。 

 

在個案紀錄列表左上方，點擊 可查看該個案於過往的所有個案紀錄。 
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8. 在 健康情況 部分，可記錄該個案的健康狀況。 

 

 

點撃 ，將跳到以下頁面。 

 

填寫所有內容後，按底部的 ，以新增紀錄。 

如不打算儲存資料，按  回到健康情況列表頁面。 
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在健康情況列表頁面，如要 編輯 紀錄，點撃列表右方的 ，進入編輯頁面。 

 

 

在編輯頁面，可編輯要修改的資料，按 以完成修改。 

 

在健康情況列表頁面，如要 刪除 紀錄，點擊列表右方的  即可。 

 

在健康情況列表左上方，點擊 可查看該個案於過往的所有健康情況。 

 

 

在健康情況列表右上方，點擊 可查看圖表分析。 

 

 

如要匯出 Excel 報告，點擊右上方的 即可。 
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9. 當完成所有部分的編輯後，按 以完成編輯。 

如欲取消此次的編輯，則可按 返回個案管理頁面。 

如要查閱個人報告，點擊 以跳到個人報告頁面。 

 
 

4.4 下載個案 

點擊  ，系統會以 Excel 形式下載個案資料。 
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4.5 約見資料 

以下將展示約見資料的步驟。 

按  開啟視窗以約見資料。 

 

在負責人一欄填寫負責人的登入名稱，然後按 ，記錄會出現在空格裏。 
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4.6 指派個案 

以下將展示指派個案的步驟。 

按  開啟視窗以指派個案。 

 

1. 指派個案中有 2 種搜尋模式： 、 。 

2. 方法 1：預設以機構/單位搜尋： 
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3. 在機構或單位中輸入關鍵字，然後按 ，即可搜尋到相關個案： 

 

4. 如沒有輸入機構或單位，將無法進行搜尋： 
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5. 點擊一個或多個想選取的個案，已被選取的個案左方會顯示 ，相反則顯示 。 

6. 完成選取個案後，可按 轉至負責同事頁面。 

 

7. 在姓名中輸入關鍵字，再按 ，以搜尋相關同事。 
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8. 在右方的同事名單中選取指定同事後，按 把該同事加到左方的負責同事名單中。 

9. 如要取消指派個案，則可按 把在左方選取的同事，移至右方的同事名單中。 

10. 和 每次操作只能指派一個同事，如需進行大量操作，則可按

和 把所有同事移至左方或移至右方的名單中。 

11. 指派個案過程中，負責同事資料中必需包括正確的電郵地址，才可進行指派。 

12. 正確的電郵格式如 ，而錯誤電郵格式如 ，

如果電郵錯誤，則無法指派個案： 

 

13. 按 以完成指派個案。 

14. 方法 2：以個案編號搜尋： 

點撃右上方的 ，即可以切換至個案編號搜尋模式。 
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15. 輸入完整的個案編號後，按 來選取個案。 

16. 請確認個案編號輸入無誤，否則無法搜尋到指定個案： 

 

17. 選取完成後，可按 轉至負責同事頁面： 

 

18. 其後指派方法請參考以上步驟 7 至 13。 
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5. 個案評估 

本章介紹如何進行個案評估。 

5.1 搜尋個案 

 

在  頁面，可以輸入單位、服務類型、個案編號、用戶姓名及問卷類型，

以進行搜索。輸入後按 鍵。 

如欲查詢所有個案，將以上所有空格漏空，再按 即可。 
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5.2 輸入受訪者資料 

點擊個案的空白位置，以查看受訪者資料。 

 

 

點擊 ，以更改受訪者及其他受訪者資料。 

 

更改完成後，按  ；如要放棄更改，按 。 
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5.3 進行個案評估 

 

填寫受訪者資料後，按  以進入評估頁面。 
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上圖是評估的頁面： 

1. 該位置會顯示受訪長者的個案編號及姓名。 

2. 此為評估問卷的目錄頁面。本導覽第 5.3.1 章節會作詳細介紹。 

3. 評估的名稱及現在章節的名稱。 

4. 受訪長者的所屬機構及單位。 

5. 問卷內容。 
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5.3.1 章節目錄 

 

按  後會單出以下視窗，點選章節方塊可直接跳至該章節填寫評估問卷。 

 

當章節的所有問題完成時，章節的背景顏色會由灰色轉為綠色。 

5.3.2 問卷 

 

 如問題已經填寫內容，問題左側會有綠色標籤。 
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5.3.3 問卷的輸入方法 

輸入方法可分類為三種：文字、選項及日期。 

1. 文字 

 

上圖中可填入任何文字，數字及符號。  

但有些文字輸入有格式及類型限制，如下圖輸入身份證號碼的例子。身份證必須合乎相應格式。 

 

而有些需要填上次數的，則要填上阿拉伯數字(0 – 9)，以便運算。 
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2. 選項 

選項題目，則需點擊相應空格，勾選所需選項。 

 

3. 日期 

 

點擊日期的空格，一個填寫日期的小視窗會彈出。 

 

可點擊加減符號來修改年、月、日，每點擊一次加號會遞增 1 或減號會遞減 1。 

另外，亦可以直接修改方格內的數字。 

最後，點擊  確認日期並填入問卷中。 
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5.3.4 問題全開介面 

點擊  可展開問卷頁面中的所有問題。 

 

5.3.5 問題全關介面 

點擊  可收起問卷頁面中的所有問題。 
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5.3.6 字型大小 

點擊  可改變頁面中的字型大小。 

5.3.7 上/下一章節 

點擊  可往下一章節。  

 

點擊  可往上一章節。  

5.3.8 儲存已填寫的問題 

1. 章節轉換時，系統會自動儲存最近完成的章節。 

2. 點擊  可儲存最近完成的章節。 

3. 在點擊 後，再點擊 ，便成功儲存已填妥的問題及章節。 
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5.3.9 離開 

請注意︰請不要直接點擊瀏覽器的關閉鍵來關掉問卷視窗，此舉有可能令資料流失。 

 

點擊  離開個案評估，下圖視窗會彈出，以便評估員檢查填寫問卷的進度。 

 

如要離開，請按 。 
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5.4 提交評估 

所有未提交的問卷，狀態都會標籤為 「未提交」。評估者完成評估後，請於提交問卷前於問卷

目錄頁面查詢完成狀態。如果目錄有部分顯示為灰色，表示部分問卷題目尚未完成，提交前請

評估員加以檢查；如果問卷目錄所有部分的底色為綠色，表示所有問卷題目已經完成，評估員

可點擊 「提交」，以提交評估問卷。 

 

5.5 檢閱評估 

評估員提交問卷後，須由 其他負責同事 或 管理員 進行核實。 

查看由其他同事提交的個案，狀態列會有「簽署」、「退回」兩個按鈕。 

 

 

簽署或退回前，請按 個案的空白處 開啟受訪者資料視窗，再按 確定 進入問卷。 

 

點擊需要審批問卷的標題 (黃色或綠色背景)，以進入問卷。 
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如檢閱個案發現有問題，管理員可於每題的「意見」空格內填上給予評估員的訊息。 

例如︰長者性別應該是女性，但輸入資料時輸入為

男性，這是資料上有衝突。管理員可於 「意見」 空

格內填上相關修改指示。 

 

 

 

填妥訊息後，點擊  來保存訊息，管理員可繼續檢閱或返回個案評估頁面。 

管理員檢閱整份評估問卷，填妥並儲存所有相關訊息後，可於個案評估頁面，點擊 「退回」。 

 

 

小視窗會彈出，請點擊 「確定」 退回問卷。 

評估問卷會被退回，系統會向評估員發出退回通知電郵，提示評估員評估問卷已被退回並需作

出修改。 
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如檢閱評估問卷後，並沒有發現任何問題，可返回個案評估頁面，點擊 「簽署」。 

評估內容會傳送到中央數據庫。評估內容則不得作任何修改。 

 

問卷標籤將會顯示為 「已簽署」，表示個案正式完結。 

 

評估員如欲重新填寫問卷，可按 個案的空白處 開啟受訪者資料視窗，再按 確定 開啟一份新

的問卷。 
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5.6 評估員處理退回的評估 

管理員檢閱個案後，發現評估問卷有問題時可退回評估，讓評估員作出修改。評估員會收到退

回通知電郵，根據電郵上的個案編號於個案評估頁面搜尋個案。 

點擊個案的空白處 開啟受訪者資料視窗，再按 確定 進入問卷。 

 

 

進入評估問卷後，點擊  ，可快速找到有問題的章節。 

管理員寫上 「意見」 或需要修改的章節會顯示為橙色。問題的左側會有紅色標籤。 

 

 

修改問題後，點擊 ，返回評估個案頁面並可重新提交評估。 

 

  

點擊此處 
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5.7 簽署評估 

如檢閱評估問卷後，沒有發現任何問題，可返回個案評估頁面，點擊 「簽署」。評估內容會傳

送到中央數據庫。評估內容則不得作任何修改。 

 

 

小視窗會彈出，請點擊 「確定」 簽署步驟。 

系統會向評估員發出電郵通知此評估已簽署。 

簽署後，此次評估會被鎖上，將不能進行任何修改。 

 

並可於個人報告頁面中的 「評估記錄」 搜尋到。(詳情請參閱第 6 章) 

 

評估員亦可使用個案列表「個人報告」一欄，直接進入該個案的 個人報告 – 評估紀錄  及   

個人報告 – CAP 報告 
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5.8 提交評估問卷流程 

  

評估員 

進行評估/修改 

管理員 

檢閱/核實評估 

有問題 

需修改 

無問題 

評估員 

提交評估 

管理員 

退回評估 

管理員 

簽署評估 

(簽署後，評估內容

不得再作任何修改) 
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評估員 

甲) 提交評估 

1. 評估/修改完成後，提交評估。 

2. 等待管理員的檢閱，如有問題，會收到退回個案的電郵通知。 

 

乙) 處理退回評估 

1. 收到退回個案的電郵通知。 

2. 再次修改評估後，提交評估。 

3. 再次等待管理員的檢閱，直到個案狀態顯示已簽署，並收到電郵通知。 

 

管理員 

甲) 審核評估 

1. 收到提交評估的電郵通知後，核實評估。 

 

乙) 退回評估 

1. 如發現評估中存在問題，寫下意見後，退回評估。 

 

丙) 簽署評估 

1. 如果評估中沒有問題出現，簽署評估。 
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6. 個人報告 

  

本章介紹如何使用個人報告。 

個人報告是為單一個案的評估而建立的報告。 

 

個人報告分有兩個類別，以下會逐一說明： 

1. 評估紀錄 

2. CAP 

3. QI 

 

  



Case Management System User Manual 

http://www.macaps.com.hk  © 2021 MaCaPS International Ltd.  45 

    

6.1 評估紀錄 

 

1. 在搜尋後，從列表中選擇其中一個個案。 

2. 選擇視窗會彈出後，再從列表中選擇評估報告名稱。 

3. 選擇後，會自動顯示各個已簽署的評估記錄，並以「T1」、「T2」等表示。 

4. 點擊其中一個評估個案 (例子: T1) 以開啟個案記錄。 

5. 使用瀏覽器的列印功能，以列印報告。 
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6.2 CAP 

 

1. 從搜尋後，於列表中選擇其中一個個案，點擊 選取 按鈕。 

2. 報告視窗會在下方顯示，選取要列印的報告 (T1/T2/T3)，再按 列印 按鈕列印報表。 
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6.3 QI 

 

1. 從搜尋後，於列表中選擇其中一個個案，點擊 選取 按鈕。 

2. 報告視窗會在下方顯示，按 列印 按鈕列印報表。 
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7. 報表 

本章介紹如何使用報表。 

  

報表能匯出各項評估資料及報告。各類型報告包括 CAP 、 QI 、 SPSS 檔案 及 ICode。 
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7.1 CAP 

1. 從左上選項列中選擇搜尋方式：機構整體、服務單位、樓層報告、服務類別。 

 

2. 在搜尋列中輸入篩選條件，再按  。 

 
3. 在紀錄右方勾選欲匯出的報告。 

 

4. 點擊  ，匯出 Excel 報告。 
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7.2 QI 

1. 從左上選項列中選擇搜尋方式：機構整體、服務單位、樓層報告、服務類別。 

 

2. 在搜尋列中輸入篩選條件，再按  。 

 

3. 在紀錄右方勾選欲匯出的報告。 

 

4. 點擊  ，匯出 Excel 報告。 
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7.3 SPSS 檔案 

1. 在搜尋列中輸入篩選條件，再按  。 

 
2. 在紀錄右方勾選欲匯出的報告。 

 

3. 點擊  ，匯出 Excel 報告。 
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7.4 ICode 

1. 在搜尋列中輸入篩選條件，再按  。 

 

2. 在紀錄右方勾選欲匯出的報告。 

 

3. 點擊  ，匯出 Excel 報告。 
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8. 活動 

  

 

本章介紹如何使用新增及管理活動。 

新增活動、更改活動詳情、刪除活動及活動點名，都能在此頁面操作。 
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8.1 新增活動 

1. 點擊 「新增」，新增活動小視窗會彈出。 

 

 

2. 在 「活動詳情」 填寫資料，所有帶 * 號的欄位必須填寫。 
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3. 在 「活動詳情」 下方設定活動日期及時間的部分，請先設定活動 「開始日期」 及 「結

束日期」。如果活動每天進行，請選取 「每日」；如果活動每星期進行，請選取 「每星期」，

選取 「每星期」 後，請再選取該活動為每星期的哪天進行。 

 

接着，設定 「活動時間」，設定後按 「+」 號新增所設定之活動時段。如果結束日期或

時間，較開始日期或時間早，將無法新增時段。如要刪除指定時段，請於方格內選取該

時段，然後按 「-」 號。如要清空所有時段，點擊 「清除」 鍵即可。 
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4.  在 「新增個案至活動」，須透過中心 、名字 或 個案編號 搜尋將要參加這次活動的對象。 

 填妥搜尋資訊後按 。 

點選 「個案」 欄中的個案，再按 ，以列入參與名單中。 

 如要從參與名單中移除參加者，點選 「參與名單」 中的個案，再按 。 

  

5. 完成後，點擊 ，以完成新增。 
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8.2 更改活動詳情 

1. 在搜尋後，點擊欲修改的活動項目，編輯活動小視窗會彈出。 

 

2. 在 「活動詳情」及「新增個案至活動」 頁面進行更新。 

  

  

點擊此處 
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3. 在 編輯紀錄 的 活動詳情 中，加入了一個 預留名額 的項目，只有 活動建立者 可為活

動預留名額，而預留名額不能超過活動名額，以及已報名的參加人數，否則將無法輸入。

非活動建立者亦能看到預留名額的數字，但輸入方塊會變成灰色，表示該用戶無法修改此

部分。 

 

4. 在 編輯紀錄 的 新增個案至活動 中，亦加入了預留名單的位置，只有 活動建立者 可加

入參與者至預留名單 及 從預留名單中移除參與者。非活動建立者亦能看到預留名單的參

與者，但加入及移除按鈕會變成灰色，表示該用戶無法修改此部分。 

 

另外，預留名單中的參與者會於 截止日期前 7 天的午夜 12 時 自動移至參與名單，預留

名額會歸零，未使用的預留名額亦會在參與者名單中釋放，以供其他使用者加入個案至活

動。 
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5. 在 編輯活動 中，除了可修改已儲存的兩個部分外，還可匯出兩種活動資料，包括 活動

報名記錄表 及 活動出席記錄 ，以下將逐一介紹。 

6. 在 活動報名記錄表 部分，選取 中心/單位 及 活動日期 ，然後按  。 

 

7. 在 活動出席記錄表 部分，選取 中心/單位 ，然後按  。 

 

8. 完成各部分的更新，並確認無誤後，點擊視窗右下方的 ，以完成更新。 
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8.3 刪除活動 

1. 在搜尋後， 活動建立者 可以在該活動旁邊點擊 ，確認刪除的視窗將會彈出。 

 

2. 點擊 「確定」，以刪除活動。 
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8.4 活動點名 

1. 在搜尋後，按 「點名」 進入點名頁面。 

 

2. 在點名頁面， 活動建立者 可為所有參加者點名，點名後按  儲存。 
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活動成功儲存後，會有提示通知。 

 

 

3. 假如某個活動日因事取消， 活動建立者 點擊該活動日旁邊的 ，然後在彈出的提示視

窗按 「確定」，以刪除活動。 

 

 

注意：儲存點名 及 刪除活動日 僅限 活動建立者 操作，其他用戶只能檢視該活動的點名

狀況。 

 

4. 在點名頁面，將浮標移到電話符號旁邊，會顯示參加者的姓名和電話號碼，以便聯絡活動

參加者。 

  

5. 如果已設定的活動日期多於 6 天，用戶可以使用跳頁功能。 
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9. 用戶設定 

以下將展示 用戶設定 的步驟，該頁面只限 管理員 可以使用，用於設置用戶之權限，如賦予

用戶跨中心查看資料、編輯和新增的許可權等等。 

只要按快速導覽頁面上的  ，頁面將轉移至用戶設定。 

9.1 新增用戶 

 

按  將轉移至用戶設定 - 新增頁面： 

 

1. 在 機構 及 中心 ，選取適當的選項，並輸入用戶的 登入名稱 。 

2. 如果想取消該設定，則可按加上方的 ，回到用戶設定頁面。 

3. 確認輸入無誤後，按  ，以新增用戶。 
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9.2 更改用戶設定 

以下將展示更改用戶設定的步驟。 

 

1. 按用戶右方的 ，即可轉移至該設定更改頁面： 

 

2. 如果不作任何修改，則可按右上方的  。 

3. 用戶一旦新增，將不能刪除。如欲取消該用戶之使用權限，則可在生效一欄中選取否： 

 

4. 確認修改無誤後，可按右下方的  完成修改。 
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9.3 檢視用戶設定 

以下將展示檢視用戶設定的步驟。 

 

 

在設定左方生效中出現的 ，表示該用戶設定生效中；相反，若出現 則表示該用戶設定無效。 

 

當用戶設定被修改，在最近更改時間一欄將更新為最新的修改時間；而沒有被修改過的用戶設

定在該欄中，將沒有顯示。 
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10. 設定 

本章會介紹有關 設定 頁面的操作步驟。 

只要按快速導覽頁面上的  ，頁面將轉移至設定。 

10.1 新增 

以下將展示新增 機構 或 單位 的步驟。 

1. 首先按 。 
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2. 在新增視窗中輸入相關資料： 

 
3. 在 機構 一項中，可以選取現有機構： 

 

或新增一個新機構： 

 

短稱：可用英文縮寫作為機構短稱，如 MHA。 

名稱：輸入機構的全名，如 香港心理衛生會。 
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機構的短稱及名稱不能與現有機構重覆，否則出現以下提示： 

    

4. 在 單位 一項中，輸入單位的 短稱 和 名稱 ，並選擇 服務類型 ： 

 

單位的 名稱 不能與現有的單位重覆，否則出現以下提示： 

 

機構 及 單位 必需填寫，否則儲存失敗，並出現以下提示： 

 

5. 點擊 選擇檔案 ，再從電腦中上載 機構圖標 。 

 

6. 當確認輸入無誤後，可按 來進行新增設定。 

7. 若果不想進行任何修改，則可按 ，並返回設定頁面。 
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10.2 檢索單位 

以下將展示檢視單位的步驟。 

 

在上方的快速檢索欄中： 

 

1. 如需檢索單位，可在 機構 或 單位 中，輸入關鍵字來進行搜索。 

2. 確認輸入無誤後，按  進行搜索。 

3. 當成功搜索後，將只顯示與選項相符的 機構 和 單位 。 
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10.3 編輯單位 

以下將展示編輯單位的步驟。 

 

1. 從表中，找尋需要修改的單位，並點擊該欄上的 空白位置 。 

2. 在編輯中，可以設定 機構 及 單位 的狀態為「開啟」或「關閉」： 
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3. 開啟中的機構和單位狀態分別為 和 ，若想進行關閉，則可

按 或 ，將切換成 ，該機構或單位的狀態顯示

為關閉。 

4. 當中若把機構的狀態從開啟 關閉 ，則該機構旗下的所有

單位的狀態將強制切換至關閉 ，並且無法切換至開啟狀態。 

5. 相反，把機構的狀態從關閉 開啟 ，則該機構旗下的所有

單位的狀態將自動切換至開啟 ，不過隨後可任意切換狀態。 

6. 如要更新機構圖標，點擊 選擇檔案 ，再從電腦中上載 機構圖標 。 

 

7. 當確認輸入無誤後，可按 來進行儲存。 

若果不想進行任何修改，則可按 ，並返回設定頁面。 
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11. 帳戶管理 

本章會介紹有關 帳戶管理 頁面的操作步驟。 

 

11.1 新增記錄 

1. 點擊  按鈕。 

2. 輸入發訊者及收訊者資料。所有帶 * 號的欄位必須填寫。 

 

3. 點擊  儲存資料；點擊  放棄新增。 
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11.2 更新記錄 

 

1. 點擊記錄的 空白位置 ，更改視窗會彈出。 

2. 更改發訊者及收訊者資料。所有帶 * 號的欄位必須填寫。 

 

3. 點擊  儲存資料；點擊  放棄更改。 

11.3 刪除記錄 

1. 點擊  按鈕。 

2. 點擊 「確定」，以刪除記錄。 

 

 


