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常見問題常見問題常見問題常見問題 
 

問: 如何設定下載個人須要的資料如何設定下載個人須要的資料如何設定下載個人須要的資料如何設定下載個人須要的資料？？？？ 
 

答: 您所擔任的現任幹部職位將決定您可下載那些資料。欲取得分會資料，點擊我的分會工

具列欲取得分區或專區資料，使用我的分區或我的專區工具列。欲取得區際資料，我的

區 工具列。欲取得複合區資料，使用我的複合區 工具列。 

 從我的分會、我的分區、我的專區、我的區或我的複合區工具列，選擇資料下載。從資

料下載頁面， 您可以選擇下載所有資料，但只限於連絡資料，或任意資料欄的組合。  

 

您也可以運用過濾值自行設定欲下載的數量。電腦預設值是可下載所有會員記錄。 (例如
我的區，將可下載區內所有會員。) 若運用過濾值，則只下載過濾值範圍內的記錄。 （如
下圖所示，如果只勾出分會秘書和分會財務，只有秘書和財務記錄會下載。） 

 

當完成選擇後，點擊檢視/列印。螢光幕將顯示欲開啟或儲存下載資料的選擇。 
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問問問問: 如何設定只下載如何設定只下載如何設定只下載如何設定只下載幹部幹部幹部幹部的連絡的連絡的連絡的連絡資料資料資料資料?   

答: 從我的分會、我的分區、我的專區、我的區、我的複合區工具列，選擇資料下載。從資

料下載頁面，勾出您須下載的職務名稱。您可以選擇下載所有資料，但只限於連絡資

料，或任意資料欄的組合。完成選擇後，點擊檢視/列印。螢光幕將顯示欲開啟或儲存

下載資料的選擇。 

 

  
 

問問問問: 如何如何如何如何下載區的下載區的下載區的下載區的資料資料資料資料? 

答:  從我的區或我的複合區工具列，選擇資料下載。從資料下載頁面， 您可以選擇下載所

有資料，但只限於連絡資料，或任意資料欄的組合。完成選擇後，點擊檢視/列印。螢

光幕將顯示欲開啟或儲存下載資料的選擇。 

問問問問: 如何下載單一分會的資料如何下載單一分會的資料如何下載單一分會的資料如何下載單一分會的資料? 

答:  從我的分會工具列，選擇資料下載。從分會下拉式名單中，選擇欲下載的分會。您可以

選擇下載所有資料，但只限於連絡資料，或任意資料欄的組合。完成選擇後，點擊檢視

/列印。螢光幕將顯示欲開啟或儲存下載資料的選擇。 

問問問問: 如何下載如何下載如何下載如何下載幹部幹部幹部幹部資料資料資料資料至至至至 Excel或或或或Word?   

答:  從我的分會、我的分區、我的專區、我的區或我的複合區工具列，選擇資料下載。從資

料下載頁面， 勾出您所要資料的職務名稱。您可以選擇下載所有資料，但只限於連絡

資料，或任意資料欄的組合。 完成選擇後，點擊檢視/列印。螢光幕將顯示欲開啟或儲

存下載資料的選擇。 
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問問問問: 如何如何如何如何列印列印列印列印單一單一單一單一分會分會分會分會的報告的報告的報告的報告?   

答:  從我的分會工具列，選擇報告。從報告頁面，從分會下拉式名單中，選擇欲報告的分會。

從報告名稱，查看每個報告的描述，選出最符合您的需求。然後點擊檢視/列印。 

 

 

 
 

問問問問: 如何如何如何如何列印列印列印列印區區區區內內內內所有所有所有所有分會分會分會分會的報告的報告的報告的報告?   

答:  從我的區工具列，選擇報告。點擊報告名稱，查看每個報告的描述，選出最符合您的需

求，然後點擊檢視/列印。 

問問問問: 如何如何如何如何列印列印列印列印會員卡會員卡會員卡會員卡?   

答: 從我的分會工具列，選擇會員卡。從會員卡頁面，不論是彩色或黑白，必須選擇紙張大

小，以及選出“最後會員仍為正常會員之月份” 。您可以由會員名單中選個別會員，若欲

列印所有會員之會員卡則點擊全選。一旦您選好會員，就點擊列印卡 鍵。  

將名片卡放入您的印表機，點擊Adobe 列印圖像並設定頁面為(無)none以確保正確的列

印會員卡。 
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問問問問: 如何如何如何如何檢視檢視檢視檢視或或或或列印列印列印列印報告報告報告報告?   

答:  從我的分會、我的分區、我的專區、我的區或我的複合區工具列，選擇報告。點擊報告

名稱，查看每個報告的描述，選擇最符合您的需求，然後點擊檢視/列印。  


