系統需求、安裝

硬體配備：

· 可執行 Window95 以上的電腦。記憶體、硬碟空間無嚴格要求

· 有光碟機（安裝時需要），軟式磁碟機（備份時需要）

· 任何型態列表機，惟以雷射印表機（A4即可）為佳

建議耗材：

· 自粘標籤（用於地址、奉獻袋、姓名標籤）

單張70㎜*29.7㎜、全張A4、30小張

· A4 規格一般影印紙

系統安裝：
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1. 由「教會管理作業系統」光碟片安裝，共區分為三系統：

· 點選 V81_Websetup ＞ setup安裝「奉獻管理」，存放目錄 \V81

· 點選 V82_Websetup ＞ setup安裝「會友管理」，存放目錄 \V82

· 點選 V83_Websetup ＞ setup安裝「會計管理」，存放目錄 \V83
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2. 安裝完成後

· 點選開始 ＞ 程式集 ＞ 教會管理 ，即可選入各系統

· 可將各字樣托至「桌面」成為捷徑以為執行

必要諮詢：於各系統內可點選「網站」，以 E-mail 方式提供諮詢

會友基本資料（輸入）
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· 小組家庭資料

1. 「重新設定」出現「選項一覽表」，秀出既有「會友姓氏」

· 點選姓氏，秀出「家庭代表姓名」，點選該姓名，左側即秀出既有資料

2. 新建或修改時，依序輸入「代表、小組組別、電話、傳真」欄位

3. 點選「縣市」欄位，由選項表選入「縣市」、「郵遞區號（即鄉鎮名稱）」

4. 點選「地址」欄位，中央秀出「地址門牌」選項，配合鍵入地址內容

5. 「家庭存檔」即完成本筆家庭新增、「家庭刪除」即永久刪除該家庭及其成員全部資料

· 家庭成員個人基本資料
6. 家庭存檔後，個人資料表「姓名」欄即出現該「代表」姓名，要求輸入該個人資料

7. 執行下方「新增個人」即清空個人畫面，以新輸入家庭其他成員姓名以為新增，所加入之個人爾後即為本家庭之一員

8. 依序輸入各欄位資料，其中：

· 「生日」如為「陰曆」則壓選「陰」前方之空格，使出現 ˇ

· 「稱謂、科系、工作、原教會、受浸地點」輸入內容，次回會秀於選項表以為點選

· 點取「學歷」欄右側箭頭，選取學歷，視需要輸入「記事」，無長度限制

· 「團契、恩賜」一覽表，可重複選取，可在一覽表新增、再以滑鼠 click 點選

9. 以上輸入完成後執行「個人存檔」即完成本筆個人資料新增

10. 執行「個人刪除」即永久刪除該成員個人全部資料

會友基本資料（應用）
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· 查詢

11. 一覽表配合條件中「家庭小組、團契、恩賜」秀出查詢內容以為選項

12. 選擇一覽表內選項，即出現符合該選項之家庭或個人資料之查詢結果、紀錄筆數

· 查詢結果中可直接修改欄位如：家庭資料「電話」、個人資料「連絡電話、手機」

· 壓選查詢之「姓名」欄位，左側即秀出該員家庭、個人資料

13. 查詢生日時，要求輸入陽曆、陰曆（可不輸入）欲查詢之起訖日期，

· 其中「訖日」設定為「起日」之後第七天，可修改。「開始查詢」即秀出查詢結果

· 列印報表

14. 配合查詢結果，選擇欲列印之報表名稱（系統提供三種報表），亦可指定列印至檔案

15. 選擇「清冊一覽、姓名標籤」且為「個人」時，出現「標題設定」最長 10 中文字

16. 「全體會友」：查詢「家庭小組」報表為「家庭小組清冊」，「個人」即為「個人清冊」

17. 「螢幕全部」：即列印查詢結果之全部內容

18. 「指定個人」：點選查詢結果左側空格，「黑格」表指定、再壓消失，可複選，即列印

· 檔案備份、還原

19. 選擇欲執行之項目，自動進入 DOS 模式使用 LHA 壓縮程式自動Format磁片後作業

· 報表範例

· 表06　家庭小組清冊

· 表07　個人資料清冊

· 表08　地址標籤（自黏標籤紙）

· 表09　姓名標籤（自黏標籤紙）
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選項一覽表
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未輸入通過密碼情形下，僅具「資料查詢」功能
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