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附件(Attachment) 

 程式用途： 

FastCRM系統支援在某些特定的『作業』（員工、公司、連絡人、案例等）上傳附件，從而將一些無法

儲存在資料庫中的資料通過附件的上傳的形式儲存到FastCRM中，使資料得到有效的保存和維護。 

 使用情境： 

FastCRM系統在『公司』、『案例』及『追蹤記錄』等作業中皆有附件功能，此功能用於維護該筆資料

之附件檔案。附件上傳支援各種檔案型態，包含：圖像檔、文字檔、簡報檔、試算表、聲音檔、影像檔等。 

例如：我們可以將與某公司往來之信函掃描成PDF格式上傳到此公司的附件中；我們也可以將某筆案

例的合約電子檔、規劃書電子檔等資料上傳到該筆案例資料的附件中。  

 操作說明： 

系統目前預設的可以上傳的最大檔案大小為20MB（20,480KB），系統管理員可以調整到最大上傳檔案

大小為100MB（102400KB），若要對其進行調整，請參考『系統參數設定(Parameter)』作業。 

 如何找到一筆資料的附件？ 

1、在FastCRM的某些特定的『作業』（員工、公司、連絡人、案例等）的【單筆模式】中，點選

工具列『 』附件按鈕，即可開啟該筆資料的附件維護對話盒。 如下圖： 

 

2、在FastCRM的某些特定的『作業』（員工、公司、連絡人、案例等）的【清單模式】工具列的『 』

附件搜尋按鈕也可查詢到該支作業中的附件，操作細節請參照『全文檢索』。 

 

 如何將一個檔案上傳到附件中去？ 

1、 進入某支具有附件功能的作業的【單筆模式】，點選工具列上的『 』附件按鈕，彈出『附件

維護對話窗』，如下圖： 

Help_Employee.pdf
Help_Company.pdf
Help_Contact.pdf
Help_Lead.pdf
Help_Company.pdf
Help_Lead.pdf
Help_TrackingRecord.pdf
Help_Parameter.pdf
Help_FullTextSearch.pdf
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2、 點選附件維護對話窗中的『 』檔案上傳按鈕，即可打開附件上傳元件的對話窗，如下圖： 

      

 

3、 點選對話盒中的『 』瀏覽按鈕來開啟檔案的選擇視窗，選擇您要上傳的檔案，並可以在

［說明］欄位中填入對此附件的註釋，如下圖： 

 

4、 如需一次上傳多個檔案，請點選對話窗中的『 』按鈕來增加檔案，如下圖： 



FastCRM 客戶關係管理系統 - 說明文件 

文件日期：2009/04/14 

第3頁 
 

附件(Attachment) 

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  

 

5、 在選定要上傳的檔案後，點選『 』按鈕，即可轉入上傳畫面進行上傳，如下圖： 

         

6、 上傳過程中，會出現上傳進度說明，此時如果您想放棄此次上傳的檔案，可以點選『取消上傳』

按鈕，則系統會退出該界面。如下圖： 

 

7、 上傳完畢後，會彈出『檔案上傳結果』的視窗說明此次上傳的檔案的一些屬性。如下圖所示的

上傳狀態： 
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8、 點擊『 』按鈕後，顯示上傳檔案後的清單，如下圖： 

 

 如何查看附件維護對話窗中的檔案？ 

 

1、 在檔案列表中，點選『 』圖示，可以開啟檔案； 

2、 點選要查看的檔案名稱，也可以開啟檔案； 

此時彈出下載對話窗，選擇對話窗中的【開啟】按鈕可以直接查看，或者點選【儲存】按鈕儲存至本機相

對目錄下再查看。 
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 如何修改附件維護對話窗中的檔案的描述？ 

在檔案列表中，點選要修改檔案前方的『 』按鈕，即可打開該筆資料的描述修改畫面；在描述欄位修

改完成之後，點選『 』按鈕即可完成修改描述的操作；點擊要修改檔案前方的『 』按鈕，即可隱藏

該筆資料的描述修改畫面。 

 

 如何刪除附件維護對話窗中的檔案？ 

如下圖所示，在檔案列表中，勾選要刪除的檔案前方左側的多選框，或者點選『 』選取所有的檔案，

在選中要刪除的檔案後，點選『 』刪除按鈕即可完成刪除操作。 

 

 如何不打開附件維護對話盒就知道此筆資料是否有上傳附件？ 

一筆資料的【單筆模式】中，如果有附件資料，附件旁邊的迴紋針圖示，會以閃爍表示『 』。 

 

 參考說明： 

系統目前版本支援附件上傳的作業為： 

1. 公司(Company)  

2. 連絡人(Contact)  

Help_Company.pdf
Help_Contact.pdf
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3. 員工(Employee)  

4. 產品資料(Product) 

5. 產品價格(ProductPrice) 

6. 集團(BizGroup) 

7. 案例(Lead) 

8. 追蹤記錄(TrackingRecord) 

9. 報價單(Quote) 

10. 訂單(COrder) 

 

 注意事項： 

1. 在刪除一筆資料時，該筆資料對應的所有附件也會被一併刪除，例如：刪除了一筆案例資料，那

麼這筆案例上傳的所有附件也會被刪除。  

2. 目前不同的檔案類型均可以上傳。 

3. 系統目前預設的可以上傳的最大檔案大小為20MB（20,480KB），系統管理員可以調整到最大上

傳檔案大小為100MB（102400KB）。 
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