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自訂檢視 

 使用情境： 

1、 當您想將任何一個『作業』中資料清單的欄位前後順序、資料排列方式等進行調整，想要顯示符

合自己要求的清單版面時，可利用本功能所提供的『自訂版面』頁籤，將您想要的欄位排列出來，設定檢

視版面的內容並且儲存，以便於日後使用。 

2、 當您想切換不同的檢視版面時，可以直接點選本功能所提供的『常用版面』頁籤，選取您之前所

儲存的版面直接套用即可。  

 操作说明： 

 進入檢視畫面的方式： 

點擊作業【清單模式】工具列上的『 』檢視按鈕，直接進入『版面檢視設定工具(LVB)』窗體。 

 

在『版面檢視設定工具(LVB)』視窗上，共有兩個頁籤：『常用版面』與『自訂版面』。 

★ 『常用版面』頁籤中顯示的資訊是已經設計好的版面清單，至少會存在一筆預設版面的資料。 

★ 『自訂版面』是用來提供使用者自己設計版面的。 

 

 自訂版面： 

點擊『自訂版面』頁籤，可以新增檢視版面。 
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 清除『版面內容』的欄位：點擊『 』按鈕清除版面內容； 

 新增『版面內容』的欄位：在『欄位選擇』項目下將您所要選取的欄位輕點一下，如上圖

紅色區域①，名稱會顯示在右邊的藍色方框中，接著將滑鼠游標指到藍色方框按下滑鼠左

鍵，此時會出現粉紅色方框，如上圖紅色區域②，然後將其拖拉至版面內容適當的位置，

放開滑鼠左鍵即可，如上图紅色區域③。 

 刪除『版面內容』的欄位：先以滑鼠點選『版面內容』中欲刪除之欄位，接著按下滑鼠左

鍵此時會出現黃色方框，然後將該欄位拖拉出版面內容外，放開滑鼠左鍵即可。如下圖所

示： 

 

 調整『版面內容』的欄位的顯示內容： 

1、 移動滑鼠到該欄位在『版面內容』的白色區域，會顯示提示信息『雙擊滑鼠可以調整

顯示的內容』，如下圖。 

 

根據提示，雙擊白色區域，彈出『修改檢視版面的欄位內容』對話框，如下圖，對各

項屬性的設定完成後，點擊『儲存』即可。 
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2、 調整欄位寬度也可以直接用滑鼠拖動來完成。例如：修改『國家代號』欄位的寬度，

把滑鼠移到『國家代號』欄位的右側，當出現有箭頭的形狀指示時，按下滑鼠左鍵，

這時會有紅色直線出現，開始拖動，當拖到合適的位置時，放開滑鼠左鍵即可。 

 

3、 調整欄位顯示順序，也可以直接用滑鼠拖動來完成。例如：把『國家代號』欄位順序

調整到『地區全名』欄位的前面，把滑鼠移到『國家代號』欄位上，按下滑鼠左鍵，

這時在左側會有紅色直線出現，並且在靠右側部分會出現黃色方框，開始拖動，當拖

到合適的位置時，放開滑鼠左鍵即可。 

 

當所要顯示的欄位都設定好之後可以進行以下的操作： 

 點擊『 』按鈕，即可將您剛才所設定的檢視版面儲存起來供以後檢視使用。 

 特別說明：常用版面類別共分兩種：『個人』及『公用』  

★ 當使用者有超級使用者身份，則可以選擇要將新設定的檢視版面儲存在『個人』或『公用』

類別中。如下圖所示： 

 

★ 當使用者是一般使用者，所儲存的常用查詢皆屬於『個人』類別。如下圖所示： 
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『顯示順序』：是必填欄位，必頇輸入數值欄位，數值越小越優先。 

『版面檢視的名稱』：是必填欄位，不可以空白。 

『版面檢視的說明』：是選填欄位，可以對版面進行一下簡單的描述。 

 點擊『 』按鈕，即可將您剛才所設定的檢視版面的所有欄位都清除。 

 點擊『 』按鈕，即可套用您剛才所設定的檢視版面。 

 點擊『 』按鈕，即可關閉打開的檢視畫面。 

 點擊『 』按鈕，即可看到檢視的說明檔。 

 常用版面： 

點擊『常用版面』頁籤，一般使用者只能看到屬於自己的版面與公用版面，但是只能對屬於自己的版

面進行修改、刪除等操作，對公用版面只能套用。具有超級使用者權限的使用者可以修改、刪除所有的常

用版面資料。 

 

1、套用版面： 

 將滑鼠游標移至您喜歡的檢視版面名稱（遊標單擊任一欄位都可進行選取），按一下滑鼠左鍵，

在『版面預覽』中會預覽到所選擇版面的顯示內容，然後點『套用版面』按鈕即可在【清單模式】

顯示您想要的版面。 

 

2、修改版面： 

 點擊版面清單上的『修改』按鈕，可以進入該筆資料的修改畫面『常用版面修改模式』，如下

圖所示： 
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 在如上圖所示的紅色區域①中，可以對此常用版面的基本資料，如名稱、說明以及顯示順序進

行編輯； 

 在如上圖所示的紅色區域②中，可以對此常用版面的欄位選擇、版面內容等進行編輯，此部分

操作請參考『自訂版面』時的操作； 

 當對如上區域的內容進行編輯後，可以點擊『 』按鈕，將您剛才所編輯的部分進行儲存。 

3、刪除版面： 

 刪除版面，點擊版面清單上的『刪除』按鈕，可以刪除該筆資料。  

 

 注意事項： 

1、 版面類別共分兩種：『個人』及『公用』，一般使用者所儲存的版面皆屬於『個人』類別，

只有使用者本身自已可以取用到，但 如果您具有超級使用者身份，則所儲存的版面可以選

擇類別是『個人』還是『公用』。 

2、 一般使用者只能對屬於自己的版面進行刪除，修改等操作，對公用版面只能使用，對其他使

用者所建的版面沒有使用權。 

 


