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資料庫基本概念

3
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基本概念 1
完整的資料庫樣貌，各種表單一應俱全
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基本概念 2

頁籤

表單

1

2
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基本概念 3

點擊進入該表單1
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基本概念 4
列表頁：能夠一次瀏覽多筆資料

點擊查看
詳細資料

1
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基本概念 5
表單頁：顯示一筆資料的詳細內容

欄位1



建立企業電子化流程

9

第一次用Ragic就上手
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電子化流程 1 – 建立表單 設計屬於自己的表單

新增表單及頁籤1
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電子化流程 2 – 建立表單

命名頁籤1
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電子化流程 3 – 建立表單

命名表單1
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電子化流程 4 – 建立欄位

直接輸入
欄位名稱

1
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電子化流程 5 – 建立欄位

欄位種類設定

欄位名稱

欄位值

關於欄位的設定

1

2

3
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電子化流程 6 – 建立欄位
敘述欄位

一般欄位

1

2
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電子化流程 7 – 建立欄位

設定預設值

預設值種類 帶入預設值

預設值設定

1

2 3
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電子化流程 8 – 子表格

子表格

一筆訂單訂購多項產品怎麼辦？

1
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電子化流程 9 – 公式

直接輸入公式

怎麼套用公式計算金額？

套用標頭1 2
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電子化流程 10 – 簽核 如何設定電子簽核？

點這裡設計
簽核流程

1
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電子化流程 11 – 簽核

點擊圖示或文字

新增簽核流程

設定簽核對象

1

2

3
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電子化流程 12 – 簽核

輸入職銜

選擇簽核對象
(新增使用者後
面會再說明)

1

2
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電子化流程 13 – 簽核
簽核設定完成！
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電子化流程 14

離開設計模式，離開前記得儲存1
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電子化流程 15 – 輸入資料

在這裡輸入資料

預設值

1

2
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電子化流程 16 – 輸入資料

回到列表頁

簽核

表單頁：一筆完整的資料
1

2
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電子化流程 17 – 輸入資料

列表頁就可以看到先前輸入的資料
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電子化流程 18 – 列表頁設計

可以調整顯示在列表頁的欄位嗎？

在列表頁點擊「修改設計」1



28

電子化流程 19 – 列表頁設計

選擇要顯示的欄位1



協同合作並劃分權限

29

第一次用Ragic就上手
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協同合作 1

建立需要的群組

怎麼把同事加進來一起使用？

設定群組對各表單
的權限

加入使用者並分配
至適當的群組

1

2

3
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協同合作 2

直接新增群組

可是群組劃分跟公司的不一樣！？

1
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協同合作 3

方法一：在「表單權限」設定
各群組對各表單的存取權限

針對「群組」控管權限

1
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協同合作 4

方法2：在該表單的
「存取權限」設定

針對「群組」控管權限

在表單才有
「進階權限」設定

1

2
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協同合作 5
加入新的使用者

顯示目前資料庫中的所有使用者

1

2
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協同合作 6

輸入欲加入的E-mail帳號並儲存
系統會自動寄信至該信箱並引導他登入

1
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協同合作 7

在這裡設定該使用者隸屬於哪些群組1
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協同合作 8
怎麼決定誰可以使用哪些「功能」？
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協同合作 9
怎麼決定誰可以使用哪些「功能」？

同樣針對群組來設定對各功能的權限1



如何快速找到資料

39

第一次用Ragic就上手



40

搜尋資料 1 怎麼搜尋整個資料庫？

在「首頁」全文檢索搜尋
範圍包含所有表單及欄位

在「表單」全文檢索搜尋
範圍只會涵蓋該表單

1

2
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搜尋資料 2 篩選表單中特定欄位的資料
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搜尋資料 3 篩選表單中特定欄位的資料
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搜尋資料 4
篩選表單中特定欄位的資料

輸入篩選條件1
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搜尋資料 5
篩選表單中特定欄位的資料

清除篩選條件

完成！

1

2
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搜尋資料 6
設置多個篩選條件

這裡設置多個條件1
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搜尋資料 7
儲存常用的篩選，下次直接套用

點這裡

篩選名稱

1

2



匯出匯入Excel及整合

47

第一次用Ragic就上手
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整合Excel 1
準備Excel檔案

標題列

KEY值

1

2
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整合Excel 2

點這裡匯入

匯入Excel檔案

1
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整合Excel 3

選擇檔案

下一步

匯入Excel檔案

上傳檔案1 2

3
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整合Excel 4

下一步

匯入Excel檔案

1
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整合Excel 5

確認欄位對應

下一步

匯入Excel檔案

1

2
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整合Excel 6

進階設定 回到匯入的表單

匯入Excel檔案

執行匯入

1

2

3
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整合Excel 7

點這裡下載

匯出成Excel檔案

匯出設定

1

2



設計表單資料關聯性

55

成為達人從這裡開始
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表單關聯性 

四種連結工具

獨立的表單如何變成緊密連結的資料庫系統？

1
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表單關聯性 1-1
案例 1：敲訂單選擇客戶時能夠自動帶入他
在客戶表單中的相關資料不是很方便嗎？
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表單關聯性 1-2

點這裡 跳出客戶名單的資料，
就可以直接選擇

1 2
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表單關聯性 1-3

選擇客戶編號

自動帶入

1

2
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表單關聯性 1-4

點這裡

如何設計：連結 & 載
入

1
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表單關聯性 1-5

先拉連結欄位(只有一個，是帶入資料的依據)

連結 & 載入

1
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表單關聯性 1-6

再拉載入欄位(可以是多個，會根據連結欄位自動帶入對應的值)

連結 & 載入

1
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表單關聯性 2-1
案例 2：同張表單，不同部門或職位要
瀏覽及修改的資料應該不同時怎麼辦？
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表單關聯性 2-2 如何設計：多版本工作表

點這裡 複製工作表1 2
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表單關聯性 2-3
多版本工作表

兩者資料是同步的1
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表單關聯性 2-4
多版本工作表

欄位、權限及樣式都可以設計的不一樣1
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表單關聯性 3-1
案例 3：如果要統計各商品的銷售
狀況難道要一個個子表格數嗎？

子表格項
目的彙整

1
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表單關聯性 3-2

點這裡

如何操作：子表格產生新表單

選擇要產生新表單的子表格1 2
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表單關聯性 3-3

這些資料屬於母表單的哪筆資料

子表格產生新表單

1
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表單關聯性 4-1 案例 4：有辦法呈現顧
客過去的購買紀錄嗎？

購買紀錄
一目了然

1
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表單關聯性 4-2 如何操作：顯示從其他表單連結

點這裡 已經有連結的表單才能選擇1 2
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表單關聯性 4-3 顯示從其他表單連結

新增的參照子表格1
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表單關聯性 4-4 顯示從其他表單連結

該名客戶的所
有訂單資料

1



用按鈕提升工作效率

74

成為達人從這裡開始
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提升工作效率

四種自訂按鈕

能夠精簡手動編輯資料的工作流程嗎？

1
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提升工作效率 1-1 案例 1：如果潛在客戶轉為正式客
戶，難道要在客戶表單重輸嗎？

將儲存的資料新增
複製到另一張表單

1
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提升工作效率 1-2
輕鬆把資料複製到另一張表單
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提升工作效率 1-3
如何設定：資料拋轉

點這裡1
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提升工作效率 1-4 資料拋轉

拋轉至哪張表單

拋轉哪些欄位

確認建立

1

2

3
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提升工作效率 2-1
案例 2：欄位資料一定要手動修改嗎？

修改此表
單欄位值

1
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提升工作效率 2-2
自動寫入「合格」



82

提升工作效率 2-3
如何設定：更新這張表單欄位值

點這裡1
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提升工作效率 2-4
更新這張表單欄位值

設定更新的欄位
(可以是多個)

確認建立

1

2
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提升工作效率 3-1 案例 3：出庫單確認出貨之後，可
以扣另一張庫存表單的資料嗎？

根據這張表單的
「數量」扣別張
表單的「庫存」

1
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提升工作效率 3-2 更動另一張表單的資料
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提升工作效率 3-3 如何設定：更新別張表單欄位值

點這裡1
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提升工作效率 3-4 更新別張表單欄位值

更新的表單

如何更新
(可以更新多個欄位)

更新的條件

1

2

3
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提升工作效率 4-1 案例 4：你知道能寄出客製化的面
試通知信嗎？

根據儲存的資料來
寄出客製化信件

1
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提升工作效率 4-2
如何設定：寄出自訂E-mail

點這裡1
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提升工作效率 4-3 設計範本

自動帶入該欄位值1
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提升工作效率 4-4 預覽範本



藉由報表呈現資料

92

成為達人從這裡開始
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報表呈現 1 Ragic內建哪些報表？
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報表呈現 2 如何用報表呈現資料？

方法1：點選報表頁籤1
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報表呈現 3 如何用報表呈現資料？

方法2：在表單中點選報表按鈕1
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報表呈現 4 資料儀表板
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報表呈現 5 排行報表
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報表呈現 6 樞紐分析
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報表呈現 7 行事曆
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報表呈現 8 工作事項
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報表呈現 9 標籤產生器
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報表呈現 10 顯示地圖
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報表呈現 11 曲線圖
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報表呈現 12 甘特圖
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報表呈現 13 分群報表



資料庫設定及維護
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成為達人從這裡開始
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資料庫設定 1 可以客製化自己的資料庫頁面嗎？
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資料庫設定 2 設定專屬Logo
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資料庫設定 3 設定專屬橫幅
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資料庫設定 4 設定專屬登入頁面
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資料庫設定 5 帳號付款
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資料庫設定 6 備份與還原
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資料庫設定 7 備份

下載資料庫架構

不包含上傳檔案

1

2
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資料庫設定 8 還原

選擇先前備
份的檔案

確認上傳

1

2



線上資源及客服管道

115

自助而後人助
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線上資源 

設計者及使用
者教學文件

部落格及粉專

1

2
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客服管道 1

畫面右下角 以關鍵字詢問

客服機器人

1 2
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客服管道 2

畫面右上角 提供連結並敘述問題

專人協助

1 2
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