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全文檢索作業(FullTextSearch) 

初次使用FastCRM，請先參考：新手指南。完整手冊請參考：FastCRM使用手冊。 

 功能說明： 

FastCRM系統提供附件全文檢索的功能。全文檢索(FullTextSearch)作業為系統內建的作業，目的是讓使

用者方便對附件內容進行搜尋，並且透過對附件的搜尋，同時協助您找到該附件的來源資料。 

 使用情境： 

通過全文檢索，您可以找到您想要的附件資料或者是作業資料。例如，您想搜尋附件內容中包含文字

“Development”的公司資料，您便可通過此作業來進行查詢（操作細節，請參考本文內容：“操作說明”） 

 操作說明： 

 如何找到『全文檢索(FullTextSearch)』作業？ 

系統預設情況下，您可以通過以下三種方式進入全文檢索作業： 

1、在FastCRM主畫面左側的程式選單中，依序點選『我的工具箱』->『全文檢索』，即可進入全文檢

索作業畫面。如下圖所示： 

注意：FastCRM支援自定義功能表，如果系統管理員有修改過功能表，您看到的功能表排列內容可能會

與下列的畫面有差異。操作細節請參考『程式(Program)』作業及『程式類別(ProgCategory)』作業。 

 

2、您還可以登入特定的作業程式(包括集團、通路、公司、連絡人、訂單、員工、案例、產品資料、

報價單、追蹤記錄等作業程式)的清單畫面，然後按下『搜尋附件』按鈕，進入到全文檢索作業畫面。如下

圖所示(以公司為例,您可以依序點選『日常性作業』->『公司』->『搜尋附件』進入全文檢索作業畫面)： 

Help_UserGuide_QuickView.pdf
Help_Default.pdf
Help_Program.pdf
Help_ProgCategory.pdf


FastCRM 客戶關係管理系統 - 說明文件 

文件日期：2009/04/17 

第2頁 
 

全文檢索作業(FullTextSearch) 

Copyright© 2002-2009 

General Digital Co., Ltd. 

All rights reserved. 

通用數碼股份有限公司  

版權所有，保留一切權利  

 

3、在FastCRM主畫面上方的『選單列』中按下『全文檢索』進入全文檢索作業畫面。如下圖所示： 

 

 如何使用全文檢索？ 

1、輸入您想查詢的文字：您需要在下圖中紅色線框標示部分輸入您想查詢的文字(您可以按下『清

除』按鈕，清除您輸入的文字)，例如，您如果要搜尋包含文字“Development”的資料，則您可以

直接輸入“Development”，如下圖所示： 

 

2、使用進階搜尋：您還可以按下『使用進階搜尋』，使用進階搜尋功能來進行搜尋，如下圖所示： 
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  您可以在上圖紅色線框內選取您要搜尋的資料範圍，例如，上圖中選擇了“公司”“案例”，

則系統在搜尋時將會只搜尋公司以及案例兩支作業的附件資料，不會搜尋其他作業的附件資料。 

  您可以按下『選取所有』按鈕來選取所有資料，也可以按下『取消所有』按鈕將所有選取的

資料取消選取。 

3、按下『開始搜尋』按鈕，顯示搜尋結果：您輸入完想要查詢的內容後，按下『開始搜尋』按鈕，

系統即開始搜尋附件資料，並顯示搜尋結果。 

  (1)、若經過搜尋，沒有符合條件的附件資料，則如下圖所示： 

 

  (2)、若經過搜尋，有符合條件的附件資料，則會在下方列出搜索到的符合條件的清單列表，

則如下圖所示： 

 

   ①  系統將會把所有符合您查詢條件的附件資料列出，每筆資料主要由如下欄位組成： 

 符合度：您搜尋的內容在附件資料中的符合度為百分之多少。 

 出現次數：您搜尋的內容在附件資料中出現的次數。 

 檔案名稱：搜尋出的附件資料的檔案名稱。 

 上傳時間：搜尋出的附件資料的上傳時間。 

 檔案大小：搜尋出的附件資料的大小。 

 資料範圍：搜尋出的附件資料所屬的資料範圍。 

 內容摘要：搜尋出的附件資料的內容摘要。 



FastCRM 客戶關係管理系統 - 說明文件 

文件日期：2009/04/17 

第4頁 
 

全文檢索作業(FullTextSearch) 

Copyright© 2002-2009 

General Digital Co., Ltd. 

All rights reserved. 

通用數碼股份有限公司  

版權所有，保留一切權利  

   ②  您可以通過按下『開啟附件』按鈕，開啟此附件。 

   ③  您可以通過按下『附件來源』按鈕，進入到擁有此附件的作業資料的檢視畫面。 

 參考說明： 

系統目前版本上使用到『全文檢索』作業內容的關連作業為： 

1. 集團(BizGroup) 

2. 通路(Channel) 

3. 公司(Company) 

4. 連絡人(Contact) 

5. 訂單(COrder) 

6. 員工(Employee)  

7. 案例(Lead)  

8. 產品資料(Product)  

9. 報價單(Quote)  

10. 追蹤記錄(TrackingRecord)  

 

 注意事項： 

1. 當您在具體的作業程式的清單畫面，按下『搜尋附件』按鈕，進入到全文檢索作業畫面進行附件

搜尋時，系統預設只搜尋當前作業的附件（例如，如果您在公司作業的清單畫面按下『搜尋附件』

按鈕，則系統預設只搜尋公司作業的附件，按下『使用進階搜尋』您可以看到資料範圍中只有“公

司”被選中，若有其他需要，您可以在此重新設定資料範圍）。 

Help_BizGroup.pdf
Help_Channel.pdf
Help_Company.pdf
Help_Contact.pdf
Help_COrder.pdf
Help_Employee.pdf
Help_Lead.pdf
Help_Product.pdf
Help_Quote.pdf
Help_TrackingRecord.pdf

