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報表列印 

 使用情境： 

當您想在某一支『作業』中將目前所查詢出來的資料立即套用報表樣版列印出來，或利用排程定時列

印出報表時，可以使用此項功能。其中報表排程的設定，可以定時自動產出您所需要的報表，並郵寄至您

的電子郵件信箱中，方便您隨時掌握日常的管理資訊。  

 操作說明： 

 如何找到報表列印功能？ 

1、清單模式 

您可以在某一特定『作業』的資料【清單模式】下，在工具列上找到『 』列印按鈕，如下圖所示。 

 

2、單筆模式 

您也可以在某一特定『作業』的資料【單筆模式】下，在工具列上找到『 』列印按鈕，如下圖所示。 

 

如果您在工具列上沒有看到『 』列印按鈕，表示您對此作業沒有列印的權限，如果您作業上需要此

項功能，建議您向系統管理人員反應。如果您是系統管理人員，請設定相應作業的『列印權限』。有關程

式權限的進一步說明，請參考『權限範本(PermTemplate)』作業及『員工程式權限(ProgPermission)』作業。 

 如何使用報表列印功能？ 

當您按下『 』列印按鈕後，會顯示『報表產生器選項』畫面，以公司為例，如下圖所示。您可以挑

選要套用哪種報表名稱及樣板名稱。 

 

Help_PermTemplate.pdf
Help_ProgPermission.pdf
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 『選擇報表種類』：該支作業如果有報表，則系統會自動將報表列在上圖中紅色區塊①內，您可

以挑選要列印的報表。報表種類一般分為三種：清單式報表、憑證式報表和主要及明細報表。報

表的定義您可以通過『系統管理』->『報表管理』->『報表設定』作業進行設定。操作細節請參

考『報表設定(Report)』。 

 『選擇樣板種類』：該支作業如果有報表樣板，則系統會自動根據選擇的報表種類，將屬于此報

表種類的報表樣板列在上圖中紅色區塊②內。您可以挑選要列印的報表樣板。其中報表樣板的定

義您可以通過『系統管理』->『報表管理』->『報表樣板』作業進行設定。操作細節請參考『報

表樣板(ReportTemplate)』。 

 『選擇報表輸出格式』:有兩種報表輸出格式，『網頁立即流覽』以及『排程產生報表』。 

1. 點選『網頁立即流覽』選項，并點選『報表產生器選項』視窗的『確定』按鈕，系統會根據

所選的報表樣板中的相關設定直接將需要列印的內容通過瀏覽器顯示出來，如下圖所示（『選

擇報表種類』點選公司清單→選擇『樣板種類』點選公司清單→點選『網頁立即流覽』選項

→點選『確定』按鈕）。當您點選『報表產生器選項』視窗的『取消』按鈕，則會關閉當前

『報表產生器選項』視窗。 

 

其中，您可以通過在所顯示的報表資料頁面中的工具列（上圖紅色區域）對所產生的報表進

行操作： 

  顯示當前報表顯示的資料所在的頁數及資料總頁數，如果產生

的報表資料有多頁，則可以通過左右鍵來調整當前頁面要顯示的資料。 

  用於控制當前頁面顯示的百分比，您可以根據需要來調整當前顯示頁面的

大小。 

  您可以輸入您要搜尋的關鍵字，然後按『Find』按鈕，可以在所列印

資料中搜尋您所需要的資料內容，按『Next』按鈕則搜尋下一處包含關鍵字的資料內容。 

  您可以選擇將當前列印的資料按照一定的格式進行輸出，可供選

擇的輸出格式為：『Excel』和『Acrobat(PDF) File』兩種格式，選擇輸出的格式之後，點

擊『Export』按鈕，會按照您所選擇的文檔格式提示您，是直接打開所列印的資料文檔或

Help_Report.pdf
Help_ReportTemplate.pdf
Help_ReportTemplate.pdf
Help_ReportTemplate.pdf


FastCRM 客戶關係管理系統 - 說明文件 

文件日期：2009/04/14 

第3頁 
 

報表列印 

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  

是將列印的資料另存為實體文檔，如下圖所示。 

 

  點擊此按鈕，您可以將當前頁面顯示的資料直接列印出來。 

2. 點選『排程產生報表』選項，将出现有关时间的一些设定，您可以根據需要對報表排程進行

時間的設定。如下圖所示： 

 

 『報表格式』：分為『EXCEL』與『PDF』兩種格式，您可以指定所列印的報表資料是

以EXCEL檔案格式還是以PDF檔案的格式產生。系統預設為『EXCEL』檔案格式。 

 『報表描述』：對所列印的報表的描述資訊，您可以對所列印的報表添加描述資訊。 

 『後續動作』：當報表列印完成後，系統會繼續自動完成的動作，包括『儲存報表』和

『儲存且郵寄報表』。 

 『儲存報表』：系統會將您所列印的報表存儲到『我的排程報表』作業（請參考『我

的排程報表內容(MyReports)』）中，便於您查看所產生的報表檔案。當等待處理的

報表較多時，可以按下『重新整理』按鈕查看報表產生的狀況，如下圖所示。 

 

 『儲存且郵寄報表』：系統不僅會將您所列印的報表存儲到『我的排程報表』作業

（請參考『我的排程報表內容(MyReports)』）中，還會按照您所選擇的報表收件人

將本次列印產生的報表進行郵件寄送。如下圖所示。 

Help_MyReports.pdf
Help_MyReports.pdf
Help_MyReports.pdf
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 『排程的執行週期』：可分為『天』、『周』、『月』，預設為『天』，您可以按照需

要自行設定，顯示如下圖所示。 

 

 

 

 『當日執行頻率』：分為『執行一次』與『重複執行』兩種選項，預設為『執行一次』，

可以自行設定執行頻率，如下圖所示。 

 點選『執行一次』選項時，可以設定執行的時間點。 

 

 點選『重複執行』選項時，可以設定在同一日中，執行的時間段以及頻率，如下圖

所示。 

 

 『排程開始日期』：可以設定報表排程開始執行的日期，預設為當前日期。 

 『排程結束日期』：可以設定報表排程結束執行的日期。分為『沒有結束日期』和『結

束日期』兩個選項，預設為選擇『沒有結束日期』。 

 『沒有結束日期』：系統會根據設定的排程時間、頻率、報表格式等無限期的自動

進行報表的列印 

 『結束日期』：可以設定排程的結束日期，預設為當前日期。系統會根據設定的排

程時間、頻率、報表格式等自動進行報表列印直到結束日期。 

 

對排程報表完成如上的設定，點選『報表產生器選項』視窗的『確定』按鈕，會彈出如下圖

所示的提示窗。系統會將您所列印的報表存儲到『我的排程報表』作業（請參考『我的排程

報表內容(MyReports)』）中，您可以到此作業中進行查看。當您點選『報表產生器選項』視

窗的『取消』按鈕，則會關閉當前『報表產生器選項』視窗。 

 

Help_MyReports.pdf
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 注意事項： 

1. 『報表列印』功能為您針對某一作業的特定功能，需要管理人員給於列印的權限，如果您對某支

作業有報表列印的需求，請與管理人員聯繫。 

2. 如果您是系統管理人員，請設定相應作業的『列印權限』。有關程式權限的進一步說明，請參

考『權限範本(PermTemplate)』作業及『員工程式權限(ProgPermission)』作業。 

Help_PermTemplate.pdf
Help_ProgPermission.pdf

