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財務管理及策劃／每日收費記錄冊 

 財務管理及策劃 – 每日收費記錄冊 

會計文員  

校長  

財務管理及策劃／每日收費記錄冊  

簿記  

其他登記冊  

財管 
一般設定 

預算  

職員成本  

固定資產登記冊  

銷售及存貨  

每日收費記錄冊 

1.每日收費記錄冊 

2.報告  

 

非經常津貼 

1.校舍 

2.家具及設備 

3.報告  
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每日收費記錄冊 － 報告  

•産製每日收費記錄冊的報告。 
 

•可在新開啓預覽視窗中產製報告，或將報告儲存於報告管理– 存庫中。 
 
•可選擇4種格式產製報告– PDF, WORD, RICHTEXT 和 EXCEL。 

 
•用戶可在WORD, RICHTEXT及EXCEL格式中編輯已產製的報告。 
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第1步：在左邊項目選單中按[每日收費記錄冊]  
[報告]。 
  
第2步：按下報告名稱(代碼)的超連結。  
 

産製報告  
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第3步：按下報告範本連結製作報告 

産製報告  
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第4步：輸入列印準則 

産製報告 
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産製報告 

選項1:在新開啓預覽視窗中產製報告   
 
 
第5a步：按下[預覽及列印]按鈕 

產製報告的兩種方式: 
 
選項1: 在新開啓預覽視窗中產製報告   
 
選項2:  在報告管理 – 存庫中，產製並儲存
報告  
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選項1: 在新開啓預覽視窗中產製報告   
 
第5b步： 將報告列印於用戶的印表機中或儲
存於用戶的硬碟中 

産製報告 
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報告 

選項2: 在報告管理 – 存庫中產製並儲存報告。 
 
第5a步：按下 [報告存檔]按鈕 

産製報告 

報告 
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報告 

選項 2:在報告管理–存庫中產製並儲存報告   
 
第5b步：在新開啓對話框中填寫報告説明  
 
第5c步：按下[確定] 按鈕 

産製報告 

報告 

確定 

取消 
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報告 

選項2: 在報告管理–存庫中產製並儲存報告  
 
第5d步：用戶可按([報告管理]模組的[存庫]功
能)連結以下載報告或於左邊項目選單中按[報
告管理]  [存庫]，以下載報告  

産製報告 

報告 
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報告 
方法二: 在報告管理 - 存庫中產製並儲存報告 
 
第5e步：在報告管理 - 存庫中下載報告 

 

按退出按鈕 

返回  

産製報告 

報告 


