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資料庫位置與
帳號申請



申請步驟
設定一組帳號密碼，帳號為自己的名字
(例如：King)
確定好後告知Hanney，由管理部協助
設定並提供。

用







http://192.168.1.254:81/


資料庫功能介紹



資料庫內 資料的「基本結構」

專案類型 客戶基本資料每一筆紀錄 = ＋ ＋ 案件執行紀錄

展場設計
商空設計
其他
數位案

客戶公司名稱
窗口聯絡方式
預算

案件紀錄
排圖日期
排圖單路徑
設計
成交日期
成交金額

每一筆紀錄都會有自己專屬的「專案編號」，絕不重複，例如：CES2307001

CES23 = 專案類型
07001 = 系統自動給號（月份＋流水號）



專案類型列表
業務、PM主要使用之表單
點擊畫面中的藍筆，或是點擊該行兩下即可編輯
請完成所有欄位的填寫，以便數據報表的計算
基本上不能刪除資料，如有發現重複名單，請先告知專案秘書



欄位有：展覽編號、展名中英、年份、季、月、開始時間、結束時間、地點、產業、代理商、官網
非展覽案 開始跟結束的時間會設定為當年期間，其他欄位可不填寫
基本上不能刪除資料，如有發現重複展覽，請先告知專案秘書
建立新資料前，需先確認是否已經有相同的專案類型

專案類型列表

本表單記錄所有專案類型：(英文字母皆大寫）
展場設計【編碼原則：展英文名縮寫(3-8碼)+年份(2碼)】
例如：2023年的CES展的展場設計案>>>CES23

商空設計【編碼原則：ROM(三碼)+年份(兩碼)】
例如：2023年的商空設計案>>>ROM23

其他(純設計案、純活動案等）【編碼原則：OTH(三碼)+年份(兩碼)】
例如：2023年的純設計案>>>OTH23

數位案【編碼原則：DG(兩碼)+年份(兩碼)】
例如：2023年的網頁案>>>DG23

相關資源（fpr 展秘）：展名縮寫_for 線上資料庫 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EOenqKGaKes6J4CsoWV7E1IyCZ7Y7K-vaRnP1V5QOjQ/edit#gid=1240411053


業務、PM主要使用之表單
點擊畫面中的藍筆，或是點擊該行兩下即可編輯
請完成所有欄位的填寫，以便數據報表的計算
基本上不能刪除資料，如有發現重複名單，請先告知專案秘書

個人報表



本表單可輸入公司中英文名字，提供業務查詢之前的紀錄

公司搜尋



建檔教學



建檔來源
業務(PM)個人專案

由業務(PM)自行填寫
客戶列表

自來客

由被分配到的業務(PM)
自行填寫客戶列表

建檔流程
先檢查該專案類型是否已有編號>>有，前往「客戶表單」「自來客表單」新增客戶資料沒有，請展秘前往「專案類型表單」新增專案類型編號後，再建

立客戶資料（展秘同時更新 展名縮寫_for 線上資料庫 表單）

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EOenqKGaKes6J4CsoWV7E1IyCZ7Y7K-vaRnP1V5QOjQ/edit#gid=1240411053


客戶來源：
選擇業務個案

專案類型：
請先至上方的專案類型列表，確
認欲輸入的編號是否已存在
若已存在，在下拉選單中選取該
編號即可
若此展沒有過去設定好的縮寫，
請告知展覽秘書，由展秘編列新
增

依序填寫欄位後，點擊送出即可完成
資料新增

業務個案新增



電話or郵件：
客戶是打電話還是寄信來詢問的

從何得知：
客戶怎麼找到我們的

搜尋字詞：
如果客戶是網路搜尋，是用什麼字詞找到我
們

    ＊以上資訊可於電話接洽時詢問，若未獲得以上
         資訊可不填寫
專案類型：
請先至上方的專案類型列表，確認欲輸入的編號
是否已存在
若已存在，在下拉選單中選取該編號即可
若此展沒有過去設定好的縮寫，請告知展覽秘
書，由展秘編列新增
客戶來源：
填寫「自來客」

依序填寫欄位後，點擊送出即可完成資料新增

自來客新增



業務、PM主要使用之表單
點擊畫面中的藍筆，或是點擊該行兩下即可編輯
請完成所有欄位的填寫，以便數據報表的計算
基本上不能刪除資料，如有發現重複名單，請先告知專案秘書

個人報表



個人報表-填寫

此區欄位串連到「專案
類型」，請勿更動

此按鈕先不要使用 此欄位請勿更動
若這邊欄位一開始建檔
有誤，請通知展秘刪除
這筆資料後再重建

此區及以下之欄位之填
寫規定，請見下頁



   個人報表填寫注意事項：
客戶公司名稱(中文＋英文）請寫完整
例如：GIGA-BYTE TECHNOLOGY CO., LTD.

例如：技嘉科技股份有限公司
金額的部份請填寫 完整數字，例如：50,000。
客戶分析務必填寫清楚(請勿選填C-比價，請選比稿)

一個專案如果多位負責人，可用[,]隔開紀錄，例如：Wei,Ines

排圖單欄位插入排圖單連結方法：公司名稱#網址
請詳細填寫每個欄位，特別是「設計」、「預算」、「排圖日期」、「成
交日期」、「成交金額」欄位，以利業績報表達到精準數據

個人報表（設計）-填寫注意事項



   個人報表填寫注意事項：
客戶公司名稱(中文＋英文）請寫完整
例如：GIGA-BYTE TECHNOLOGY CO., LTD.

例如：技嘉科技股份有限公司
金額的部份請填寫 完整數字，例如：50,000。
客戶分析務必填寫清楚

       AR-有興趣：初步給作品集/介紹後，客戶是有興趣的(但可能時間或是預算不允許)

       AR-提案：有進一步討論規劃跟報價(請同步填寫「預算」和「排圖單」欄位
       AR-X：直接回絕
一個專案如果多位負責人，可用[,]隔開紀錄，例如：Wei,Ines

排圖單欄位插入排圖單連結方法：公司名稱#網址
請詳細填寫每個欄位，特別是「設計」、「預算」、「排圖日期」、「成交日期」、
「成交金額」欄位，以利業績報表達到精準數據

個人報表（數位）-填寫注意事項



專案類型（新增展覽）：
先搜尋「專案類型列表」確定沒有該展覽當
年的專案類型編號
若此展覽過去已有設定好縮寫，請沿用
若此展沒有過去設定好的縮寫，請告知展覽
秘書，由展秘編列新增

專案類型規則
字數限制：展覽的英文縮寫(3碼)＋年份(2碼）
數入英文僅用大寫
不可有空格、特殊符號（送出時須檢核）
不可與現有專案類型相同（送出時須檢核）

展名英、展名中：
請寫該展覽全名

依序填寫欄位後，點擊送出即可完成資料新增

專案類型新增



Q&A



Q：為什麼我剛剛新增的資料沒有出現在我個人的報表裡呢?

A：請確認是否有先新增專案列表，專案類型列表裡的專案類型編號是否跟你新增的資料
      一模一樣。

Q&A

Q：我的資料怎麼消失在我個人的報表裡了?

A：請確認是否有動到展覽列表的專案編號，所有的資料都是跟著專案編號連動的。

＊如果還是無法解決，請洽專案部秘書或人資

Q：我的專案編號錯了要刪除整筆資料，要怎麼做?

A：請告知展覽秘書，由展覽秘書協助刪除。



名單大量匯入
（展秘使用）



STEP1-前往GOOGLE的季開發表單

11.上方欄位比照資料欄位建立 2.篩選有業務的欄位
3.比對是否已經有些名單業務已經自行匯入線上資料庫
(前往線上資料庫，於「公司搜尋」內進行公司名稱搜尋
    如果有重複的，就將那欄拉到最下方，不重複匯入

4.檢查本展是否已有「該年」的專案類型編號
如果有了話就沿用，沒有了話要先進資料庫建立一個
若此展覽過去已有設定好縮寫，請沿用
若此展沒有過去設定好的縮寫，再創一個新的



STEP1-前往GOOGLE的季開發表單

填寫列表時間(匯入的日期，須包含西元年.月.日)1.
客戶輸入：開發名單2.
專案類型編號：統一一組(ex:CES23)3.
專案編號：展名(CES23)+當月月份(ex：07)+流水編號(從
501開始）。舉例：CES2307501.CES2307502...

4.

欄位都填寫完畢後，複製名單列表5.



STEP2-匯入資料庫 資料庫位置
\\192.168.1.254\10.KingOneProject\htdocs\AccessDB-Back-End
檔名：TEST

點擊啟用1.

2.點擊「參展商列表」

3.表單拉到最下方空白處，點擊此格後，
貼上剛剛複製的內容


