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[bookmark: _Toc473546155]入門
以下提問將為您講解如何開始使用 ON!Track。

[bookmark: _Toc473546156]ON!Track 是甚麽？
喜利得 ON!Track 是管理您所有不同品牌及生產商的資產的專業方案。這軟件能讓您輕易的追踪及搜索您的資產以將損失減至最低、迅速簡單地處理存貨清單、集中於單一地點，並能收取維修與檢查等程序的自動提醒。

[bookmark: _Toc473546157]整體的 ON!Track 程序是什麼樣子的？
· 當您登錄 ON!Track 之後，首先見到的是『儀表板』；在這裡您可以看見您在地圖上的位置、您的資產狀況以及下方的資產資料。點擊地點及下方的地區將可顯示相關詳細資料。
[image: ]

· 透過點擊『相關主要導航點』，例如：儀表板、地點、資產、僱員、模板，以及報告等，您將可以讀取相關資料。
[image: ]

· 在『地點』部份您可管理您的（據點）地點；您可以新增和指定新地點，也可以編輯和刪除現有的地點。在這裡您也可以將資產分配到特定地點。
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· 在『資產』部份您可管理您的資產、常用品和耗材；您可以新增和指定新的項目，也可以編輯和刪除現有的項目。在這裡您也可以將資產從一個地點轉移到另一個地點或配給證書給您的資產。
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· 在『僱員』部份您可管理您的僱員（ON!Track 使用者）；您可以新增和指定新僱員，也可以編輯和刪除現有的僱員。在這裡您也可以配給證書給僱員或作為管理員去制定其他 ON!Track 使用者的使用權。
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· 在『模板』部份您可管理您的資產模板、資產證書和僱員證書以及資產的服務等；您可以新增和指定新的項目，也可以編輯和刪除現有的項目。
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· 在『報告』部份您可以自動運行有關您的資產、證書、服務和僱員的報告。 
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· 在『轉移』部份（位於屏幕右手邊）您可以自動生成有關您的資產、證書、服務和僱員的報告。 
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· 在您的『登錄名稱』下方，您會看見公司與使用者設置及支援頁面，您也可以透過這裡登出帳號。
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[bookmark: _Toc473546158]如何新增、編輯和刪除地點？
地點指定您的資產所處地點或將轉移至的地點。通常這是特定倉庫、工地、服務中心、或車輛。以下提問將講解如何新增地點以及如何編輯和刪除現有地點。

[bookmark: _Toc473546159]如何新增地點？
1. 點擊主導航欄內的『地點』。
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2. 點擊副導航欄內的『十字圖形』；這將打開數據輸入屏幕。 
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3. 點擊相關地點（例如：倉庫、工地等）以選擇『新地點的據點』。
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4. 在選擇屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到地點資料標籤內的數據輸入。
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5. 在地點資料標籤內輸入所需數據；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
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6. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增地點的程序。 
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[bookmark: _Toc473546160]如何編輯地點？
1. 點擊主導航欄內的『地點』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』打開以下的豎導航欄。 
[image: ]

3. 點選『要編輯的地點』。 
[image: ]

4. 點擊『鉛筆圖形』以編輯所選地點；這將打開地點資料的編輯屏幕。
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5. 輸入所需的『地點資料』；紅色顯示為必填欄目。我們仍然建議您填寫完整數據。
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6. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成編輯地點的程序。 
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[bookmark: _Toc473546161]如何刪除地點？
註：含有被分配資產的地點不能被刪除。如要刪除那些地點，請先移除所分配的資產。
 
1. 點擊主導航欄內的『地點』。
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2. 點擊『十字圖形』打開以下的地點結構。 
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3. 點選『要刪除的地點』。 
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4. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選地點；這將打開確認屏幕。
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5. 點擊『是』以永久刪除相關地點；要取消刪除指令，點擊『否』。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546162]如何新增、編輯和刪除據點？
據點將指定地點類別，例如：倉庫、工地、車輛等。以下提問將講解如何新增據點以及如何編輯和刪除現有據點。

[bookmark: _Toc473546163]如何新增據點？
1. 點擊主導航欄內的『地點』。
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2. 點擊副導航欄內的『十字圖形』；這將打開數據輸入屏幕。 
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3. 點擊『新地點』；這將顯示地點名稱的文本欄目。
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4. 在文本欄目內輸入『新據點』的名稱。 
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5. 在選擇屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到地點資料標籤內的數據輸入。
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6. 在地點資料標籤內輸入所需數據；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。

註：“類別”下拉式選單內有預定義的地點類別，例如：貨櫃、工地、地點組、車輛和倉庫等。選擇最貼近您地點用途的地點類別。 
如要選擇地點管理人，這個人必須已經在 ON!Track 獲得授權指定；您可以在僱員部份的編輯頁面職責的下拉式選單內選擇『地點管理人』以指定這人的職責。
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7. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增據點的程序。 
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[bookmark: _Toc473546164]如何編輯據點？
1. 點擊主導航欄內的『地點』。
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2. 點選要編輯的據點。 
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3. 點擊『鉛筆圖形』以編輯所選據點；這將打開地點資料的編輯屏幕。
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4. 輸入所需的『據點資料』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

5. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成編輯據點的程序。 
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[bookmark: _Toc473546165]如何刪除據點？
註：含有被分配資產的據點不能被刪除。要刪除那些地點，首先移除所分配的資產。 

1. 點擊主導航欄內的『地點』。
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2. 點選要刪除的據點。 
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3. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選據點；這將打開確認屏幕。
[image: ]

4. 點擊『是』以永久刪除相關地點；要取消刪除指令，點擊『否』。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546166]如何新增、編輯、刪除、停用和轉移資產？
資產作為一個統稱不僅僅包括作業工具（例如：電動工具和機器等），它也包括常用品（例如：手套和梯子）及消耗品（例如：螺絲等）。以下提問將講解如何新增資產和如何編輯、刪除及轉移現有資產。

[bookmark: _Toc473546167]如何新增資產？
註：應用程式支援多種方式來新增資產，這裡說明的是最簡易的人手操作方法。
1. 點擊主導航欄內的『地點』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』來新增資產；這將打開數據輸入屏幕。
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3. 在資產資料標籤內輸入所需數據；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。要查看所有必填欄目，請在資產資料標籤內向下滾動。

註：掃描碼是指您資產的條碼標籤上可以找到的獨特代碼。替代碼是自行挑選的代碼，這也必須是獨一無二且不能被重複指派的。
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4. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到管理標籤內的數據輸入。
[image: ]

5. 在管理標籤內輸入『所需數據』；建議填寫完整數據。 
[image: ]

6. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到證書標籤內的數據輸入。
[image: ]

7. 在證書標籤內為資產選擇並新增所需的『證書』。

註：如要在這屏幕新增證書，這些證書必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點的模板下新增證書。 
[image: ]

8. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到服務標籤內的數據輸入。
[image: ]

9. 在服務標籤內給資產選擇並新增『所需服務』。

註：要在這屏幕新增服務，這些服務必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點的模板下新增服務。 
 [image: ]

10. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增資產的程序。
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[bookmark: _Toc473546168]如何用序號新增喜利得資產？
1. 點擊主導航欄內的『地點』。
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2. 點擊『十字圖形』來新增資產；這將打開數據輸入屏幕。
[image: ]

3. 在資產資料標籤裡的『序號欄』內填寫您的喜利得資產的相關序號。

註：輸入時相對應的序號將會即時被顯示出來。
[image: ]
4. 選擇下拉式選單中的『正確序號』，這將在輸入時自動顯示；在選定序號後，所選擇的資產數據將被自動填入資產資料和管理標籤內。 

註：必填欄目以紅色標示，建議您輸入完整的數據，特別是序號、生產商和型號等。
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5. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到管理標籤內的數據輸入。
[image: ]

6. 在管理標籤內輸入所需數據；建議填寫完整數據。 
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7. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到證書標籤內的數據輸入。
[image: ]

8. 在證書標籤內給資產選擇並新增『所需證書』。

註：要在這屏幕新增證書，這些證書必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點的模板下新增證書。 
[image: ]

9. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到服務標籤內的數據輸入。
[image: ]

10. 在服務標籤內給資產選擇並新增『所需服務』。

註：要在這屏幕新增服務，這些服務必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點的模板下新增服務。 
 [image: ]

11. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增資產的程序。
[image: ]

[bookmark: _Toc473546169]如何批量上載以新增多項資產？
1. 從應用的右上角下拉式選單裡點選『公司設置』。
[image: ]
2. 點選『載入與輸出設置』。 [image: ]
3. 點選『基本資產』並點擊『下載』。
[image: ]
*把這報表模板保存在方便存取的位置。 

4. 打開報表模板並輸入所有要上載關於資產的資料。藍色標頭的列為必填欄目。 
[image: ]

5. 在『存檔並關閉』報表模板之前，請確保所有數據均為文本格式。
[image: ]

6. 在『存檔並關閉』報表模板之前，請確保所有數據均為文本格式。
7. 


[bookmark: _Toc473546170]如何編輯資產？
1. 點擊主導航欄內的『資產』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』打開以下的資產組。 
[image: ]

3. 選擇含有要編輯的資產所屬的『資產分組』。 
[image: ]

4. 點選相關選框以選擇要編輯的資產。

註：每次只能編輯一項資產。 
[image: ]

5. 點擊『編輯』以編輯所選資產；這將打開資產資料的編輯屏幕。
[image: ]

6. 前進到『相關標籤』（資產資料、管理等等）並按需要進行編輯；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

7. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成編輯資產的程序。
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[bookmark: _Toc473546171]如何更改資產的狀況，包括正常操作、故障、維修中、遺失或被盜，或已停用？
1. 點擊主導航欄內的『資產』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』打開以下的資產組。 
[image: ]

3. 選擇含有要更改狀況的資產的『資產分組』。 
[image: ]

4. 點選相關選框以選擇要更改狀況的資產。

註：每次只能處理一項資產。 
[image: ]

5. 點擊『編輯』；這將打開資產資料的編輯屏幕。
[image: ]

6. 在資產狀況下拉式選單裡的『資產資料標籤』，選擇相關的資產狀況：故障、維修中、遺失或被盜、或已停用。

註：預設資產狀況為『正常操作』。
[image: ]

7. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成編輯資產的程序。
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[bookmark: _Toc473546172]如何刪除資產？
1. 點擊主導航欄內的『資產』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』打開以下的資產組結構。 
[image: ]

3. 選擇含有要刪除的資產的『資產分組』。 
[image: ]

4. 點選相關選框以選擇『要刪除的資產』。

註：曾被轉移一次的資產無法被刪除，只能被停用。此外，常用品或消耗品若數量不等於 0，均無法被刪除及/或被停用。
[image: ]

5. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選資產；這將打開確認屏幕。
[image: ]

6. 點擊『是』以永久刪除相關資產；要取消刪除指令，點擊『否』。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546173]如何把資產轉移到另一個地點？
1. 點擊主導航欄內的『資產』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』打開以下的資產組。 
[image: ]

3. 選擇含有要轉移的資產的『資產分組』。 
[image: ]

4. 點選相關選框以選擇『要轉移的資產』。
[image: ]
提示：選擇多個已標記的資產以批量轉移物品。所有被添加到轉移欄的資產將被轉移到同一地點。要把資產轉移到不同的地點，每個地點須重複此程序一次。

[image: ]

5. 點擊『加入轉移欄』把所選資產放進轉移欄裡。 
[image: ]

6. 成功把資產放進轉移欄後，點擊主導航欄上的『轉移』。
註：紅色圓圈內所顯示的數字為轉移欄內所含資產數量。 
[image: ]

7. 點擊『十字圖形』打開以下的地點總覽。 
[image: ]

8. 選擇資產轉移的目的地『地點』。 
[image: ]

9. 點擊『日曆圖形』以挑選這些資產必須返回的日期。 

註：返回日期非必填項。
[image: ]

10. 在日曆上選擇『返回日期』。 
[image: ]

11. 點擊『轉移資產』以把資產轉移至所選地點；這將打開確認屏幕。
[image: ]

12. 點擊『確認』把資產轉移至所選地點；若要取消指令，點擊取消。 

註：所有在轉移欄的資產將被轉移到同一地點。要轉移位於不同地點的資產，每個地點須重複此程序一次。
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把資產轉移到另一個地點的其他方法：

1. 點擊主導航欄內的『轉移』。

[image: ]

2. 輸入要轉移資產的『掃描碼及/或替代碼』。 
[image: ]

3. 點擊『添加』把相關資產放入轉移欄。

註：處於運送狀態的資產，即未確認轉移的資產，不可被放進轉移欄。
[image: ]

4. 點擊『十字圖形』打開以下的地點結構。 
[image: ]

5. 選擇資產轉移的目的地『地點』。 
[image: ]

6. 點擊『日曆圖形』以挑選這些資產必須返回的日期。 

註：返回日期非必填項。
[image: ]

7. 在日曆上選擇『返回日期』。 
[image: ]

8. 點擊『轉移資產』以把資產轉移至所選地點；這將打開確認屏幕。
[image: ]

9. 點擊『確認』把資產轉移至所選地點；若要取消指令，點擊取消。 

註：所有在轉移欄的資產將被轉移到同一地點。要轉移位於不同地點的資產，每個地點須重複此程序一次。
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[bookmark: _Toc473546174]如何找尋我已轉移的資產？
註：網上應用程式支援多種方式來找尋已轉移的資產，這裡將說明最簡易的人手操作方法。

1. 點擊主導航欄內的『資產』。

[image: ]

2. 點擊『資產組』以展示您所有資產的概覽。
[image: ]

3. 點擊『搜索欄目』以搜索已轉移的資產。
[image: ]
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4. 在『搜索欄目』裡輸入有關資產的資料，例如：掃描碼或替代碼，以在列表中找到它；輸入時相對應的資料（以紅色標示）將即時被顯示出來。 

註：與搜索詞不對應的資料將自動被隱藏；要查看所有資料（例如：列表中的所有資產），點擊搜索欄目右手邊的 X 圖形以把搜索欄目裡的搜索詞刪掉。
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[bookmark: _Toc473546175]如何確認已交付的資產？
1. 資產交付後，點擊主導航欄內的『資產』。

註：要妥當的使用交付確認功能，此功能必須在這之前已經被啟動。 
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2. 點擊『資產組』以展示您所有資產的概覽。
[image: ]


3. 點擊『搜索欄目』以搜索已轉移的資產。
[image: ]
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4. 在『搜索欄目』裡輸入有關資產的資料，例如：掃描碼或替代碼，以在列表中找到它；輸入時相對應的資料（以紅色標示）將即時被顯示出來。 

註：與搜索詞不對應的資料將自動被隱藏；要查看所有資料（例如：列表中的所有資產），點擊搜索欄目右手邊的 X 圖形以把搜索欄目裡的搜索詞刪掉。
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5. 點選相關複選框以選擇『需要確認交付的資產』。
[image: ]

6. 點擊『確認交付』；這將打開確認屏幕。
[image: ]

7. 點擊『確認資產交付』以確認收到資產；要取消確認指令，點擊『否』。
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[bookmark: _Toc473546176]如何找尋已轉移資產的轉移歷史？
1. 點擊主導航欄內的『轉移』。

[image: ]

2. 點擊『轉移歷史標籤』查看全部轉移記錄。
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[bookmark: _Toc473546177]如何同時間顯示我的所有資產？
1. 點擊主導航欄內的『資產』。

[image: ]

2. 點擊『資產組』；右手邊的圖表將以列表的形式顯示您的全部資產。
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[bookmark: _Toc473546178]如何為耗材重新進貨？
1. 點擊主導航欄內的『地點』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『耗材標籤』。
[image: ]

3. 點擊『十字圖形』（“重新進貨”）；這將打開數據輸入屏幕。
[image: ]

4. 填寫『相關耗材的掃描數目』然後點擊『添加』。
[image: ]

5. 輸入『所需數據』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。 
[image: ]

6. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔』以確認給相關耗材重新進貨。
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[bookmark: _Toc473546179]如何新增、編輯和刪除僱員？
僱員是資產的使用者。以下提問將講解如何新增僱員以及如何編輯及刪除現有僱員。
註：您在 ON!Track 可以進行的指令由授權模式所定義。如果您需要對此作出更改，請聯絡您當地的管理員。

[bookmark: _Toc473546180]如何新增僱員？
1. 點擊主導航欄內的『僱員』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』來新增僱員；這將打開數據輸入屏幕。
[image: ]

3. 在僱員資料標籤內輸入『所需數據』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。 
[image: ]

4. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到證書標籤內的數據輸入。
[image: ]

5. 在證書標籤內給僱員選擇並新增『所需證書』。

註：要在這屏幕新增證書，這些證書必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點的模板下新增證書。 
[image: ]

6. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以在提醒設置標籤內輸入數據。
[image: ]

7. 勾選提醒設置標籤裡的相關複選框以給該名僱員選擇『電郵提醒』。

註：以下電郵提醒可供選擇：Fleet期將屆滿、資產的健康安全環境檢查、僱員的健康安全環境檢查、租約將屆滿、工具及設備歸還日將屆、服務將屆、存貨提醒，及保用期滿。

如果複選框顯示為灰色，表示電郵提醒功能已關閉。要啟用電郵提醒功能，請聯絡您當地的管理員。
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8. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增僱員的程序。
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[bookmark: _Toc473546181]如何編輯新僱員？
1. 點擊主導航欄內的『僱員』。

[image: ]

2. 點選相關複選框以選擇要編輯的僱員。
[image: ]

3. 點擊『鉛筆圖形』（“編輯”）以編輯所選僱員；這將打開僱員資料的編輯屏幕。
[image: ]

4. 前進到『相關標籤』（僱員資料、委派職務等等）並按需要進行編輯；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

5. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成編輯僱員的程序。
[image: ]

[bookmark: _Toc473546182]如何刪除新僱員？
1. 點擊主導航欄內的『僱員』。

[image: ]

2. 點選相關複選框以選擇要刪除的僱員。
[image: ]

3. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選僱員；這將打開確認屏幕。
[image: ]

4. 點擊『是』以永久刪除相關僱員；要取消刪除指令，點擊『否』。 

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546183]如何新增、編輯和刪除證書？
證書是資產可用作特定用途的證明或僱員有能力並獲允許進行特定工作的證明。以下提問將講解如何新增證書以及如何編輯及刪除現有證書。 

[bookmark: _Toc473546184]如何新增證書？
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『證書標籤』。
[image: ]

3. 點擊『十字圖形』來新增證書；這將打開數據輸入屏幕。
[image: ]

4. 輸入『所需數據』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

5. 在數據輸入屏幕的下方點擊『新增』以完成新增證書的程序。 
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[bookmark: _Toc473546185]如何編輯證書？
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『證書』標籤。
[image: ]

3. 點選相關選框以選擇要編輯的『證書』。
[image: ]

4. 點擊『鉛筆圖形』以編輯所選證書；這將打開證書資料的編輯屏幕。
[image: ]

5. 按所需編輯『證書資料』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

6. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔』以完成編輯證書的程序。
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[bookmark: _Toc473546186]如何刪除證書？
註：已被指派給僱員及/或資產的證書不能被刪除。要刪除那些證書，必須先取消所有指派。

1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『證書』標籤。
[image: ]

3. 點選相關複選框以選擇要刪除的『證書』。
[image: ]

4. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選證書；這將打開確認屏幕。
[image: ]
 
5. 點擊『是』以永久刪除相關證書；要取消刪除指令，點擊『否』。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546187]如何新增、編輯和刪除服務？
服務是指必要的保養工作，一般會定期進行以確保資產的可操作性。以下提問將講解如何新增服務以及如何編輯及刪除現有服務。
	
[bookmark: _Toc473546188]如何新增服務？
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『服務』標籤。
[image: ]

3. 點擊『十字圖形』來新增服務；這將打開數據輸入屏幕。
[image: ]

4. 輸入『所需數據』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

5. 在數據輸入屏幕的下方點擊『新增』以完成新增證書的程序。 
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[bookmark: _Toc473546189]如何編輯服務？
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『服務』標籤。
[image: ]

3. 點選相關複選框以選擇要編輯的服務。
[image: ]

4. 點擊『鉛筆圖形』以編輯所選服務；這將打開服務資料的編輯屏幕。
[image: ]

5. 按所需編輯服務資料；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

6. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔』以完成編輯服務的程序。
[image: ]


[bookmark: _Toc473546190]如何刪除服務？
註：已指派給資產的服務不能被刪除。要刪除那些服務，必須先取消資產的指派。

1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 選擇副導航欄裡的『服務標籤』。
[image: ]

3. 點選相關複選框以選擇『要刪除的服務』。
[image: ]

4. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選服務；這將打開確認屏幕。
[image: ]

5. 點擊『是』以永久刪除相關服務；要取消刪除指令，點擊『否』。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546191]如何新增、編輯和刪除模板，以及給模板指派證書或服務？
模板是預設描述資產類別的信息組，它讓您有效的管理和輸入具相同特點的資產數據。以下提問將講解如何新增模板和如何編輯及刪除現有模板，以及如何給模板指派服務與證書。

[bookmark: _Toc473546192]如何新增模板？
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 點擊『十字圖形』來新增模板；這將打開數據輸入屏幕。
[image: ]

3. 在模板資料標籤內輸入『所需數據』；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

4. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到證書指派標籤內的數據輸入。
[image: ]

5. 在證書指派標籤內給模板選擇並新增『所需證書』。

註：要在這屏幕新增證書，這些證書必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點模板下的證書標籤裡新增證書。
[image: ]

6. 在數據屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到服務指派標籤內的數據輸入。
[image: ]

7. 在服務指派標籤內給模板選擇並新增『所需服務』。

註：要在這屏幕新增服務，這些服務必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點模板下的服務標籤裡新增服務。
[image: ]

8. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增模板的程序。 
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[bookmark: _Toc473546193]如何編輯模板？
註：一旦創建後，模板的名稱將無法更改。
 
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 點選相關複選框以選擇要編輯的『模板』。
[image: ]

3. 點擊『編輯』以編輯所選模板；這將打開模板資料的編輯屏幕。
[image: ]

4. 前進到『相關標籤』（資產模板資料、證書指派、服務指派等等）並按需要進行編輯；紅色顯示為必填欄目，建議填寫完整數據。
[image: ]

5. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成編輯資產的程序。
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[bookmark: _Toc473546194]如何刪除模板？
註：已指派給資產的模板不能被刪除。要刪除那些模板，必須先取消資產的指派。

1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 點選相關複選框以選擇要刪除的『模板』。
[image: ]

3. 點擊『垃圾桶圖形』以刪除所選模板；這將打開確認屏幕。
[image: ]

4. 點擊『是』以永久刪除相關模板；要取消刪除指令，點擊『否』。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
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[bookmark: _Toc473546195]如何給模板指派證書或服務？
1. 點擊主導航欄內的『模板』。

[image: ]

2. 點選相關複選框以選擇『模板』。
[image: ]

3. 點擊『編輯』；這將打開模板資料的編輯屏幕。
[image: ]


4. 點擊『證書指派』標籤以給模板指派資產/僱員證書。 
[image: ]

5. 給模板選擇並新增『所需證書』。

註：要在這屏幕新增證書，這些證書必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點模板下的證書標籤裡新增證書。
[image: ]

6. 在編輯屏幕的下方點擊『存檔並前進』以前進到服務指派標籤內的數據輸入。
[image: ]

7. 給模板選擇並新增『所需服務』。

註：要在這屏幕新增服務，這些服務必須在之前已經被加到 ON!Track 內；您可以在主導航點模板下的服務標籤裡新增服務。
[image: ]

8. 在數據輸入屏幕的下方點擊『存檔並退出』以完成新增模板的程序。 
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[bookmark: _Toc473546196]ON!Track 概覽
以下提問說明如何在 ON!Track 內移動、搜索以及篩選、排列和定制圖表。

[bookmark: _Toc473546197]如何移動呢？
· 點擊『相關主要導航點』，例如：儀表板、地點、資產、僱員、模板，以及報告等，您將可以看到所需資料；而已選的導航點會以紅色表示。
[image: ]

· 點擊相關『導航標籤』，例如：資產資料、管理、證書，及服務，或 點擊選擇屏幕下方的『存檔並前進』以前進到下一個標籤查看所需資料；已選的標籤會以黑色凸顯。
[image: ]
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· 點擊副導航欄裡的『大十字圖形』以打開下面的導航結構 或 點擊『小十字圖形』以打開每個據點的導航結構並查看其內容。
[image: ]

· 點擊『相關指令圖形』，例如：新增、編輯和刪除，以觸發所須指令。

註：指令圖形不一定含標籤說明該指令；淡灰色圖形表示該指令並未啟動，通常您需要選擇資產、地點或僱員，相關指令圖形才被啟動。
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· 點擊『是』或『否』來確認或取消指令，例如：刪除地點等。

註：一旦刪除後，數據將無法修復！
[image: ]

[bookmark: _Toc473546198]如何搜索？
註：On!Track 支援多種可搜索各種資料的途徑，這裡將顯示如何使用搜索功能的一般信息。

1. 在您要搜索資料的屏幕上點擊『搜索欄目』，例如：在主導航欄的地點標籤裏搜索某資產。
[image: ]
[image: ]

2. 在『搜索欄目』裡輸入您要搜索的內容；輸入時相對應的搜索結果（以紅色標示）將即時被顯示出來。 

註：與搜索詞不對應的資料將自動被隱藏；要查看所有資料（例如：列表中的所有資產），點擊搜索欄目右手邊的 X 圖形以把搜索欄目裡的搜索詞刪掉。
[image: ]
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[bookmark: _Toc473546199]如何篩選圖表？
1. 點擊『漏斗圖形』；這將顯示一個含有篩選條件的小屏幕。
[image: ]

2. 勾選『相關複選框』指定篩選條件；豎列只顯示根據篩選條件的資料。 

註：已設定篩選條件時將顯示一個較大的黑色漏斗圖形。
[image: ]


[bookmark: _Toc473546200]如何排列圖表？
1. 點擊『豎列標題』（使箭頭向上）以將相關豎列的內容以順序排列。 
[image: ]

2. 再次點擊『豎列標題』（使箭頭向下），以將相關豎列的內容以降序排列。
[image: ]


[bookmark: _Toc473546201]如何定制圖表？
1. 點擊雙箭頭圖形以在圖表裡新增或移除豎列；這將打開含所有可用豎列的小屏幕。
[image: ]

2. 從圖表拖放豎列到小屏幕裡，或從小屏幕拖放豎列至圖表上。

註：在您拖豎列時，您會看到一條豎直的灰色線，它顯示出豎列將會被放入圖表的位置。
[image: ]
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