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第一章 系統配備與安裝 

1-1 系統配備 
欲完成觀眾資料庫管理系統 的安裝，您的電腦環境須符

合以下需求： 

需求配備 

PENTIUM Ⅲ 700 以上  

512 MB RAM  

彩色螢幕(螢幕解析度須調整為 800 X 600 以上) 

各式印表機 

硬碟空間 300 MB 

作業系統 

Windows 98/2000 中文版 

Windows VISTA/XP/97 中文版 

Windows 2000/2003 SERVER 中文版 

Office 版本 97/2000/XP/2003/2007(若使用 2007 版

本，儲存檔案時請選擇 97/2000/XP/2003 可讀取的 XLS

檔案) 。 

硬碟空間： 

程式約佔 60MB、每一全新資料檔約佔 40 MB 
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1-2 安裝 

1. 請解壓縮後的「安裝程式」資料夾先放罝於電腦「C

槽」中打開「安裝程式」資料夾，點選          ，即

自動出現下圖點選第二項 2.EASYCMS 安裝  。 

 

 

 

注意：若已經安裝本系統或安裝 V1.0 版，再次點選安裝 

時，系統將會提出警告，並不用重複安裝。請直 

接點選 3.更新程式 。 
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2.畫面出現「名稱」「公司」，請輸入團體名稱，繼續安裝 

選  確定 。 

 

   

 

 

 

 

 

 

選  確定 繼續安裝，若團體名稱輸入錯誤，可選  變更。 
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選  確定 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.依照畫面的指示按「大型按鈕電腦」繼續安裝，直至出

現以下視窗。 
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按 繼續 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4..按 確定 後完成觀眾資料庫系統安裝。 

 

 

 

 

 

 

注意！若是由協會 FTP 網站下載的安裝程式，請勿存放在桌面 

上，應存放到 C 磁碟機或其他磁碟機裡。安裝時進入安裝的資 

料夾後，點選         即可出現安裝畫面。 
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5.回到安裝畫面按 3.更新程式 ，.執行 V2.0 系統安裝。 

6.按 執行 。 

 

 

 

 

 

 

7.按 是 。請等待系統更新程式完成後離開安裝視窗， 

即可進入本系統各作業。 
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第二章 上線準備及執行系統 

2-1 系統進入  
1.安裝完成後執行開始 程式集觀眾資料庫 觀眾

資料庫管理系統，可將觀眾資料庫管理系統的圖案拖

曳。或點選桌面上      的圖案進入系統。 
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2.輸入使用者代碼及使用者密碼 

   資料庫別  ：001 

   使用者代碼：0001 

   使用者密碼：0001 
 
  

 

 

 

 

 

 

進入的初始畫面，開始進行工作。     
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2-2 流程步驟 
 

系統維護- 

點選功能表的系統維護，進入作業。 
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1.基本參數設定作業：  

將此套資料庫之團體資料加以設定詳細，存檔。 

2.使用者密碼設定： 

建立公司員工資料及密碼加以設定，以便進入系統之使用。 
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1. 使用者代號：輸入使用者代號，可中英文混合，最小長

度４碼，最長為 8 碼，英文字母大小寫皆可。 

2. 使用者名稱：輸入使用者之中文姓名，最長為 6 個中文字。 

3. 使用者密碼：輸入使用者密碼，可中英文混合，最小長

度４碼，最長為 8 碼。 

4. 鍵檔日期：系統自動帶出當日日期。 

5. 當人員離職時，請記得將該人員帳號刪除。 
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3.使用者權限設定： 

建立公司員工權限加以設定，以便各項作業的輸入 

※ 新增使用者之後，使用者的權限是完整的，若需要限

制使用者的權限，則需要加以調整設限。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

操作方式： 

1. 依各個項目設定其應有的相關權限，當〔執行〕權限不
為 Y 時，其該作業項目即無法進入。 

2. 點選使用者代號若要限制的選項欄項將 Y 更改為 N 。 
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第三章 資料建立 

3-1 代碼設定 

 

 

 

 

 

 

 
單頭  
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欄位說明： 
單頭部份 
類別：共分為十三項類別，類別內資料可自行增加。 
 01.性別 
 02.婚姻 
 03.城市 
 04.學歷 
 05.郵件狀態 
 07.電子郵件退件原因 
 08.職業 
 09.購買管道 
 10.一年內觀賞表演次數 
 11.演出喜好 
 12.資訊取得來源 
 13.製作類型 
 14.活動類型 

 
單身部份 

 

  
單身  
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代碼編號(2 Bytes)：輸入此代碼之編號。 

代碼名稱(30 Bytes)：輸入此代碼之名稱，可輸入 15 個中文字。 
 
操作說明： 

1.新增：以 點選此鍵，輸入類別代碼、類別名稱，再點選
存檔後即可。 

2.修改：點選該類別後，以 點選此鍵，僅能修改類別名稱
及英文名稱代碼不可修改。 

3.查詢：以 點選此鍵可用類別代碼或名稱查詢。 

4.刪除：點選要刪除的類別後，以 點選此鍵。 

5.列印：以 點選此鍵，可選擇直接由印表機輸出類別一覽
表，或選擇螢幕預覽後按執行。 

6.放棄：新增或修改狀況下不存檔時，以 點選此鍵。 

7.存檔：新增或修改狀況下，以 點選此鍵,資料才可儲存。 

8.結束：離開科目類別作業時，以 點選此鍵。 
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資料查詢： 

例如：以基本資料裡類別為“職業”來查詢點選『查詢』功 

能鍵後，進入右邊畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

查詢結果：查詢方式挑選“名稱”於右邊欄輸入“醫”字點選

『查詢』會顯示代碼名稱首字有“醫”字的資料。 
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代碼設定印表輸出及螢幕預覽 

列印：選『2.輸出至螢幕預覽報表』再點選『執行』。 

 

 

 

 

 

 

螢幕預覽：代碼設定一覽表之報表結果。 
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3-2 演出地點 
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欄位說明： 
單身部份 

地點編號(4 Bytes)：輸入演出地點之編號。 

地點名稱(30 Bytes)：輸入演出之地點名稱，可輸入 15 個
中文字。 

操作說明： 
1.新增：以 點選此鍵，輸入類別代碼、類別名稱，再點選

存檔後即可。 

2.修改：點選該類別後，以 點選此鍵，僅能修改類別名稱
及英文名稱代碼不可修改。 

3.查詢：以 點選此鍵可用類別代碼或名稱查詢。 

4.刪除：點選要刪除的類別後，以 點選此鍵。 

5.列印：以 點選此鍵，可選擇直接由印表機輸出類別一覽
表，或選擇螢幕預覽後按執行。 

6.放棄：新增或修改狀況下不存檔時，以 點選此鍵。 

7.存檔：新增或修改狀況下，以 點選此鍵,資料才可儲存。 

8.結束：離開科目類別作業時，以 點選此鍵。 
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資料查詢： 
例如：演出地點中點選『查詢』功能鍵後，進入右邊畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

查詢結果：查詢方式挑選“名稱”於右邊欄輸入“台北”字點
選『查詢』會顯示代碼名稱首字有“台北”字的資
料。 
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演出地點印表輸出及螢幕預覽 

列印：選『2.輸出至螢幕預覽報表』再點選『執行』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   螢幕：演出地點一覽表之報表結果 
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3-3 觀眾基本資料 
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欄位說明： 

以 點選 進入操作畫面。 

 

  資料部份 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

觀眾編號(12 Bytes)：資料存檔後自行產生編號，編號定義
為 YYMMDDSSSSSS（年月日流水
號）。 

姓名(20 Bytes)：輸入此觀眾之姓名。必要欄位不允許空白。 

出生日期(YYYY/MM/DD)：輸入此觀眾之生日，可按欄位旁  
              萬年曆直接挑選日期。 

年齡：系統會依據出生日期的年度自行換算年齡。 
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性別：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資料   
代碼設定01 性別。 

職業：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資料   
代碼設定04 學歷。 

婚姻：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資料   
代碼設定02 婚姻。 

國別：按速查 ，挑選資料帶入。                       
條件值：0 本國人、1 外國人。 

身份證字號(20 Bytes)：輸入此觀眾之身份證字號。可允許
空白，但若輸入時需檢查身分證編
碼公式（檢查判斷分別為：性別及
不得重複）。 

學歷：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資料   
代碼設定04 學歷。 

演出喜好：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資
代碼設定11 演出喜好。 

 觀賞演出次數：按速查 ，挑選資料帶入。                   

條件值：0 次、1~2 次、3~5 次、6~10 次、10 次以上。 

辦公室電話(14 Bytes)：輸入此觀眾辦公室聯絡的電話號碼。 

分機( 6 Bytes)：輸入此觀眾辦公室電話的分機號碼。 

傳真(14 Bytes)：輸入此觀眾辦公室的傳真號碼。 

住家電話(14 Bytes)：輸入此觀眾住家的電話號碼。 

傳真(14 Bytes)：輸入此觀眾住家的傳真號碼。 

行動電話(14 Bytes)：輸入此觀眾個人的行動電話號碼。可
允許空白，但若輸入時，只接受數字
輸入（0~9、＋、－）。 
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所屬城市：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資料
代碼設定03 城市。 

 郵寄地址：輸入此觀眾郵遞區號(5 Bytes)及地址 

(60 Bytes)，地址欄位資料可自行輸入，或利用
速查   功能搜尋完整地資後，帶回此 

欄位即可。 

電子郵件(60 Byte)：輸入此觀眾完整的 Email。可允許空
白，但若輸入，自動帶＠。 

郵件正常否：按速查 ，挑選資料帶入。                 

條件值：0 是、1 否。 

退件原因：按速查 ，挑選資料帶入。資料來源為基本資料 

代碼設定07 電子郵件退件原因。 

 退件日期(YYYY/MM/DD)：輸入郵件退件的生日，可按欄 

位旁萬年曆直接挑選日期。 

備註(254 Bytes)：輸入此觀眾其他文字描述。 

操作說明： 
1.新增：以 點選此鍵，輸入類別代碼、類別名稱，再點選 

存檔後即可。 

2.修改：點選該類別後，以 點選此鍵，僅能修改類別名稱 

及英文名稱，代碼不可修改。 

3.查詢：以 點選此鍵可用類別代碼或名稱查詢。 

4.刪除：點選要刪除的類別後，以 點選此鍵。 

5.列印：目前尚未提供。 

6.放棄：新增或修改狀況下不存檔時，以 點選此鍵。 

7.存檔：新增或修改狀況下，以 點選此鍵,資料才可儲存。 

8.結束：離開科目類別作業時，以 點選此鍵。 
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3-4 演出作品資料 

欄位說明： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單頭部份 
 

作品編號(8Byte)：係指演出作品資料之編號，新增時由 

                  系統自動編號。 

作品名稱(40Bytes)：輸入作品的名稱，可輸入 20 個中文 

                    字或英文字母。 

製作類別(2Bytes)：輸入此類別之類別編號，可點選 。 

   ：系統根據『基本資料』中【代碼設定】之製作類別】    

設為預設查詢。 

首次公演日期(10 Bytes)：首次公演的日期，以按 點 

                            選萬年曆或直接輸入西元年月日。 
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 總場次合計(12 Bytes)：此演出作品之所有場次總計。 

總門票收入(12 Bytes)：此演出作品之所有門票收入總計。 

總製作成本(12 Bytes)：此演出作品之所有製作成本總計。 

 

單身部份 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
序     號：顯示明細資料目前所在列之序號。 

演出場次編號(12 Bytes)：係指此作品之場次編號，系統 

                         會依據作品編號(前 8Byte)並於 

後面 4 碼自動跳號。 

演出場次名稱(40 Bytes)：係指本場演出之名稱。 

演出地點(4 Bytes)：係指演出地點之編號，按 F1 選取地 

                    點速查，或直接輸入地點編號。 

   ：系統根據『基本資料』之【演出地點】設為預設查詢。 
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地點名稱(30 Bytes)：演出地之地點名稱，輸入演出地點 

                     後，系統自動顯示「地點名稱」。 

演出日期(10 Bytes)：演出的日期，按 F1 選取萬年曆或 

                     直接輸入西元年月日。 

演出時間( 5 Bytes)：演出當日的時間。 

座 位 數( 6 Bytes)：演出地點之座位總數。 

門票收入(12 Bytes)：本場演出之門票收入。 

製作成本(12 Bytes)：本場演出之製作成本。 

 
  操作說明： 

1.新增：以 點選此鍵，輸入作品編號、作品名稱等相關 

       資料後，再點選存檔即可。 

2.修改：點選該作品編號，以 點選此鍵，除作品編號不 

          可修改之外，其他欄位皆可修改。 

   3.查詢：以 點選此鍵可用作品編號、作品名稱查詢。 

   4.刪除：點選要刪除的作品編號或演出場次後，以 點 

          選此鍵。 

   5.列印：以 點選此鍵，可選擇直接由印表機輸出類別一 

          覽表，或選擇螢幕預覽後按執行。 

   6.放棄：新增或修改狀況下不存檔時，以 點選此鍵。 

   7.存檔：新增或修改狀況下，以 點選此鍵,資料才可儲存。 

   8 結束：離開演出作品作業時，以 點選此鍵。 
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演出作品資料查詢 

   操作說明： 
查詢方式: 以按 ，【作品編號】或【作品名稱】查 

            詢可選擇依作品編號或作品名稱查詢。 

查詢結果：查詢方式挑選“作品名稱”於右邊欄輸入 

            “哈”字點選   『查詢』會顯示作品名稱 

首字有“哈”的資料。 
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3-5 觀眾參與演出 

透過演出問券針所蒐集之觀眾資料建檔，瞭解觀眾之組成

與偏好，以及配合各種演出作品應投入推廣活動之比例。 

   操作說明： 
 演出場次編號(12 Bytes)：以按 點選演出場次編號， 

                          或直接輸入產品代碼，系統會            

自動顯示演出場次名稱。 

 系統根據『演出作品資料』中【場次編號】預設查詢值， 

   您亦可選擇以【名稱作品】、【作品編號】或【作品名稱】 

   查詢。 
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 查詢結果：查詢方式挑選“作品名稱”於右邊欄輸入 

             “京”字點選    『查詢』以 點選取並回 

該筆資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 觀眾資料編號 (12 Bytes)：以按 後 點選觀眾資料 

                                  編號，系統會自動顯示觀眾姓名。 

    ：系統根據『觀眾基本資料』中【姓名】設為預設 

        查詢值，您可選擇以【身份證】【行動電話】或 

       【電子郵件】查詢。 

 資料取得來源：以按 點選資料取得來源，系統提供 

                 15 種項目並可複選。 

   ：系統根據『基本資料』中【代碼設定】之【資料取 

       得來源】設為預設查詢。 

 購票方式：以按 點選購票方式，系統會提供下拉式 

             選單查詢，並自動顯示購買管道名稱。 
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：系統根據『基本資料』中【代碼設定】之【購買管 

     道】設為預設查詢。 

 以按 於編輯模式下用滑鼠點選此鍵，即可作資料之 

   存檔動作。 

 於編輯模式下用滑鼠點選此鍵，畫面會出現【是否放 

   棄編輯】，按 即可放棄資料之新增或修改動作。 

 用滑鼠點選此鍵，即可關閉目前作用中之視窗。 
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3-6 推廣活動資料 

單頭部份 
 活動編號 ( 8 Byte)：推廣活動之編號，以按 後自 

                     行輸入。 
 活動名稱 (40 Byte)：推廣活動之名稱，自行輸入。 
 活動類別 ( 8 Byte) ：以按 點選活動類別。 

   ：系統根據『基本資料』中【代碼設定】之【活動類 
       型】設為預設查詢。 

 作品編號 ( 8 Byte)：本次推廣活動之作品編號，以按  
                     點選作品編號或直接輸入作品編號，         

系統會自動顯示作品名稱。 
   ：若無作品編號，可為空白，且作品名稱亦為空白。 

 作品名稱 (40 Byte)：本次推廣活動之作品名稱。 
 總活動次數(12 Bytes)：此推廣活動之所有場次總合計。 
 總活動收入(12 Bytes)：此推廣活動之所有活動收入總計。 
 總活動成本(12 Bytes)：此推廣活動之所有活動成本總計。 
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單身部份 

 序     號：顯示明細資料目前所在列之序號。 

 活動明細編號(12 Bytes)：係指此推廣活動之場次編號， 

                          系統會依據活動編號(前 8Byte)         

並於後面 4 碼自動跳號。        

 活動日期(10 Bytes)：演出的日期，按 F1 選取萬年曆或 

                      直接輸入西元年月日。 

 活動收入(12 Bytes)：本場推廣活動之收入。 

 活動支出(12 Bytes)：本場推廣活動之支出。 
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第四章 匯入匯出 

4-1 觀眾資料匯入 
操作說明： 

 以 點     系統會顯示開啟檔案視窗，並於搜尋位置。 
 以 點    找到已編排完成之 EXCEL 檔案(＊.XLS) 。 

   ：EXCEL 欄位格式須完全符合系統規格，欄位順序 
        不得任意變動，並且將儲存格格式設為文字。 
        檔案參考格式 
        存放於 C:\EASYCMS\HELP\觀眾資料範本.XLS 
   ：EXCEL 檔案名稱及存放路徑可以自訂。 
：原客戶資料之更新: 

需檢查  姓 名 +  身份證   

              或  “    +  行動電話 

              或  “    +  電子郵件      
       只要上述任何二個欄位數值皆相同，則匯入並 
       更新後面所有有資料的欄位，但若匯入之 xls 欄 
       位為空白時則跳過此欄位不覆蓋。 
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  ：由於 註 2 之考量，XLS 檔中除”姓名”不可空白 
      之外身份證、行動電話、電子郵件等三個欄位， 
      至少必須ㄧ個欄位要有資料，否則系統會判定為錯誤。 

 以 點 後，系統會顯示訊息視窗， 

   詢問是否載入此檔案? 
以 點 後，資料會顯示於視窗內供查閱。 

  ：倘若視窗中有資料顯示為黃底紅字，表示該筆 

      資料有問題，則該筆資料內容將不匯入系統。 
以 點     後，系統會顯示訊息視窗， 

  詢問是否確定將以上資料滙入觀眾基本資料庫? 
以 點 後，系統會顯示訊息滙入觀眾資料庫完 
畢，請按任意鍵繼續本作業，完成匯入。 
所有匯入有問題之資料查詢，以 點     輸出。 
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1 輸出至印表機列印 

   2.輸出至螢幕預覽報表 

   3.輸出至 EXCEL 檔案，會出現以下訊息 
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：表示系統將錯誤資料另外產出檔名為 book1.xls 

         以 點  後，系統會顯示以下視窗。 

       ：錯誤資料之檔名及存放位置皆可自行設定。 

       ：建議可於 C:\EASYCMS 下自行新增 ERROR 資料 

            匣，並將檔案儲存於。 

         C:\ EASYCMS\ ERROR\ 觀眾錯誤 YYYMMDDSS.XLS 

以 點      關閉視窗。 
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  4-2 觀眾參與演出匯入 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

操作說明： 
   演出場次編號以 點  查詢並點選所要匯入 

    之演出場次編號，系統會自動顯示演出場次名稱。 
  系統根據『演出作品資料』中【場次編號】預設查 
    詢值，您亦可選擇以【名稱作品】、【作品編號】或 
   【作品名稱】查詢。 
  查詢結果：查詢方式挑選“作品名稱”於右邊欄 
              輸入京”字點選       『查詢』以點選 

取並回該筆資料。 
  以 點     系統會顯示開啟視窗，並於搜尋位置。 
  以 點    找到已編排完成之 EXCEL 檔案(＊.XLS) 。 
      ：EXCEL 欄位格式須完全符合系統規格，欄位順序 

           不得任意變動，並且將儲存格格式設為文字 

檔案參考格式。 
      存放於 C:\EASYCMS\HELP\觀眾參與演出範本.XLS 
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      ：EXCEL 檔案名稱及存放路徑可以自訂。 
    以 點 後，系統會顯示訊息視窗，詢問是 
      否載入此檔案? 
    以 點 後，資料會顯示於視窗內供查閱。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

：倘若視窗中有資料顯示為黃底紅字，表示該筆資 
          料有問題，則該筆資料內容將不會匯入系統。 
    以 點 後，系統會顯示訊息視窗。 
    所有匯入有問題之資料查詢，以 點       輸出。 
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：系統會顯示 3 種輸出格式，分別為 

        1.輸出至印表機列印 

        2.輸出至螢幕預覽報表 

        3.輸出至 EXCEL 檔案，會出現以下訊息系統 

    

 

 

 

 

 

：表示系統將錯誤資料另外產出檔名為 Book1.xls  

          以 點 後，系統會顯示以下視窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

：錯誤資料之檔名及存放位置皆可自行設定。 

：建議可於 C:\EASYCMS 下自行新增 ERROR 資料 

匣，並將檔案儲存於 

          C:\EASYCMS\ERROR \參與演出YYYYMMDDSS.XLS。 

    以 點     關閉視窗。 
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4-3 觀眾資料匯出 

功能說明： 
觀眾資料篩選，主要是希望協助表演團隊依據不同的目的，從

資料庫中取得觀眾基本資料清單，作為後續發送電子報、印製

寄送傳單或優惠之依據。 

操作說明：  
  系統所提供之 7 個篩選條件(年齡、性別、國別、 

    學歷、演出喜好、觀賞次數、職業等)，以 點選  

    分別設定搜尋條件值後。， 

  以 點  ，系統會自動顯示符合查詢範圍內之 

    客戶資料，並顯示筆數。 

       ：篩選條件值設定欄位愈多，代表所過濾搜尋的 

           資料範圍愈大，相對所產出的資料筆數愈少。 

 以 點  系統會顯示開啟視窗，並於搜尋位置。 
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  以 點  點選資料匯出需存放資料匣及檔名。 

   以 點 後，系統會顯示自動匯出資料之百。 

     分比及滙出筆數並於完成後顯示 EXCEL 已建立成功。 

   以 點 ，關閉視窗。 
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第五章 報表查詢 

5-1 地址標籤列印 
針對觀眾寄發文宣等資訊，可由本查詢作業列印郵遞標

籤，篩選觀眾對象以利團體將文宣資訊，寄達到預期的目

標觀眾。 
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： 

 單一個選取觀眾資料的按鈕。 

 
全選所有的觀眾資料的按鈕 。 

 
單一個取消觀眾資料的按鈕 。 

 
取消所有觀眾資料的按鈕 。 

 

標籤種類：本地址標籤列印提供三種不同的標籤格式 

     A4(8x2) ：適合雷射、噴墨印表機使用，可購買 A4 

單張雙排的標籤紙。本格式每排可列印 

8 個地址名單。 

     A4(12x2) ：適合雷射、噴墨印表機使用，可購買 

A4 單張雙排的標籤紙。本格式每排可 

列印 12 個地址名單。 

    連續(10.2x3.6) ：適合點矩陣印表機使用，可購買 

單排連續的標籤紙。本格式每張 

標籤大小為寬度 10.2 公分高度 

3.6 公分。 

啟始行數：調整第一張標籤紙要開始列印標籤的位置，例如第

一張標籤紙的第一行標籤已經列印，則需調整為第

二行，若選擇 A4(8x2)最多可選到第八行，若選

A4(12x2)最多可選到第十二行，選連續(10.2x3.6)

則不必挑選。 
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啟始欄位：調整第一張標籤紙要開始列印標籤的位置，例如第

一張標籤紙的第一欄標籤已經列印，則需調整為第

二欄，選連續(10.2x3.6)則不必挑選。 

文字方向：可將文字列印方向改成直式或橫式。 

操作說明： 

1. 輸入年齡、國別、演出喜好．．．等列印 

的條件範圍，再點選查詢即可根據以上 

條件篩選觀眾資料於上方視窗。 

          2. 點選按鈕 

 

    挑選要印表的觀眾資料於下方視窗，此時 

會顯示已挑選資料的總筆數。 

3. 選擇要列印標籤紙種類、啟始行數、欄位、文字方向

等，按列印按鈕。 

4. 按列印按鈕可預覽要列表的狀況後，再點 

選印表機輸出完成。 

 

 

5-2 場次交叉分析 
    場次交叉分析共有四張報表， 

係針對每個製作表演之單一或    

全部場次，從性別、年齡、職 

業、婚姻等不同角度，操作者 

藉由挑選的條件進而篩選分析，獲取該製作場次的觀眾資 

訊，做為演出行銷管道之參考。 
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5-2-1 場次*性別分析表 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ： 

製作：以按 點選，系統提供下拉式視窗，每次僅能單選一

個演出製作。 

場次：以按 點選，系統提供下拉式視窗，本條件欄位提供 

單選一個場次，或選 全部 表示該製作所有演出場次。 

性別：以按 點選，若挑選 複選 時，系統會開啟新視窗，

操作者可以逐一打勾複選。 
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確認打勾後，以按 關閉此篩選視窗。 

 

 

 

 

 

 

 

 
圖表： 以按 點選，會開啟新視窗，並於搜尋位置。 

以 點  點選，產生圖表.XLS 存放資料匣位置。 
以 點 後，系統會顯示自動產生圖表.XLS， 

        並開啟 EXCEL 本分析表。 
以 點      ，關閉條件視窗。 
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圖例： 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

   場次＊性別分析表.XLS，本表預設為圓形圖。 

2.產生場次＊性別分析表.XLS 後請存檔，須查閱上次的報表 

結果，可用 EXCEL 直接開啟。 
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5-2-2 場次*年齡分析表 

   操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

    

 

  

 

 

 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

     場次*年齡分析表.XLS。 

 

5-2-3 場次*職業分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

    

 

 

 

  

 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

      場次*職業分析表.XLS，本表預設為圓形圖。 
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5-2-4 場次*婚姻分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

    

 

 

 

  

 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

      場次*婚姻分析表.XLS，本表預設為圓形圖。 
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5-3 購買管道交叉分析 

購買管道交叉分析，共 

有五張報表， 

係針對每個製作表演之    

單一或全部場次，觀眾 

購買演出票券之管道，從性別、年齡、職業、婚姻等不同 

角度，操作者藉由挑選的條件進而篩選分析，獲取該製作 

場次的購買管道資訊，做為演出行銷之參考。 

 
5-3-1 購買管道分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        購買管道分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

 

5-3-2 購買管道＊性別分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

 
最多同時挑選七個
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圖例: 

  

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

    購買管道*婚姻分析表 XLS，本表預設為長條圖。 

  2.購買管道挑選最多七個。 
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5-3-3 購買管道＊年齡分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        購買管道＊年齡分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

     2.年齡條件僅挑選一個。 

 

只能挑選一個 

5-3-4 購買管道＊職業分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性  

別分析表，與之雷同。 

註: 1.產生的報表檔名，內定為   

挑選的報表名稱。 

           2.職業條件僅挑選一個。 

購買管道＊職業分析    

只能挑選一個 表.XLS，本表預設為長條圖。 
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5-3-5 購買管道＊婚姻分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        購買管道＊婚姻分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

   

 

5-4 訊息來源交叉分析 
  訊息來源交叉分析共有五張報表。係針對每個製作表演之

單一或全部場次，觀眾獲知演出訊息之來源，從性別、年

齡、職業、婚姻等不同角度，操作者藉由挑選的條件進而

篩選分析，獲取該演場演出製作之訊息來源，做為演出行

銷之參考。 

 

 

 

5-4-1 訊息來源管道分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       訊息來源管道.XLS，本表預設為長條圖。 
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5-4-2 訊息來源管道＊性別分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

 

 最多同時挑選七個 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       訊息來源管道*婚姻分析表 XLS，本表預設為長條圖。 

   2.訊息來源管道挑選最多七個。 

 

5-4-3 訊息來源管道＊年齡分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        訊息來源管道＊年齡分析表.XLS，本表預設為圖。 

     2.年齡條件僅挑選一個。 
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5-4-4 訊息來源管道＊職業分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        訊息來源管道＊職業分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

     2.職業條件僅挑選一個。 

圖例： 

  

5-4-5 訊息來源管道＊婚姻分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       訊息來源管道＊婚姻分析表.XLS，本表預設為長條圖。 
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5-5 演出喜好類型交叉分析 
演出喜好類型交叉分析共有五張報表。係針對每個製作表

演之單一或全部場次，觀眾喜愛演出之類型，從性別、年

齡、職業、婚姻等不同角度，操作者藉由挑選的條件進而

篩選分析，瞭解觀眾對於演出之喜好，做為未來演出製作

之參考。 

 

5-5-1 演出喜好類型分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       演出喜好類型分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

 

5-5-2 演出喜好類型＊性別分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       演出喜好類型*婚姻分析表 XLS，本表預設為長條圖。 

       2.演出喜好類型挑選最多七個。 

 

5-5-3 演出喜好類型＊年齡分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       演出喜好類型＊年齡分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

      2.年齡條件僅挑選一個。 
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5-5-4 演出喜好類型＊職業分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        演出喜好類型＊職業分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

      2.職業條件僅挑選一個。 

 

5-5-5 演出喜好類型＊婚姻分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        演出喜好類型＊婚姻分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

 
 

5-6 欣賞演出頻率交叉分析 
  欣賞演出頻率交叉分析共有五張報表。係針對每個製作表

演之單一或全部場次，觀眾欣賞演出之頻率，從性別、年

齡、職業、婚姻等不同角度，操作者藉由挑選的條件進而

篩選分析，瞭解觀眾欣賞演出之頻率，做為未來演出行銷

管道之參考。 

 

5-6-1 欣賞演出頻率分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        欣賞演出頻率.XLS，本表預設為長條圖。 
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5-6-2 欣賞演出頻率＊性別分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

      欣賞演出頻率*婚姻分析表 XLS，本表預設為長條圖。 

   2.欣賞演出頻率挑選最多七個。 

 

5-6-3 欣賞演出頻率＊年齡分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

   欣賞演出頻率＊年齡分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

2.年齡條件僅挑選一個。 

 

5-6-4 演出喜好類型＊職業分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

       欣賞演出頻率＊職業分析表.XLS，本表預設為長條圖。 

       2.職業條件僅挑選一個。 

 

 

5-6-5 演出喜好類型＊婚姻分析表 

操作方式請見 5-2-1 場次*性別分析表，與之雷同。 

註:1.產生的報表檔名，內定為挑選的報表名稱。 

        欣賞演出頻率＊婚姻分析表.XLS，本表預設為長條圖。 
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5-7 觀眾購買折扣分析作業 
  此作業為分析觀眾購買管道折扣之來源分佈狀況。藉由有

關單位提供之 XLS 電子檔，直接轉入系統後，經過系統

處理再行轉出為統計圖表.XLS 檔。藉此瞭解票房收入來

源及管道，用以分析票房收入與通路合作之成效狀況，做

為未來售票演出通路合作之規劃。唯人工編輯之檔案，依

據標準欄位格式，亦可處理之。 
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 以 點 系統會顯示開啟檔案視窗，並於搜尋位置。 

 以 點  找到已編排完成之 EXCEL 檔案(＊.XLS) 。 

   ：EXCEL 欄位格式須完全符合系統規格，欄位順序 

        不得任意變動，並且將儲存格格式設為文字。 

        檔案參考格式存放於 

C:\EASYCMS\HELP\觀眾購買折扣分析範本觀眾資料範本.XLS 

：EXCEL 檔案名稱及存放路徑可以自訂。 

 以 點 挑選確認後， 並以 點 匯入， 

暫存系統。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

以 點     完成之圖表 EXCEL 檔案(＊.XLS) 。 

 



觀眾資料庫管理系統使用手冊 

 63

   註:1.相同的文字(購票狀況) ，轉出 EXCEL 圖檔時，自動 

       加總張數與金額。 

2.每次關閉此作業時，系統自動清除本次匯入的資料。 

 

觀眾購買折扣分析圖 
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附 錄 
ㄧ、各項代碼對照表 

01 性別 

 

 

 

 

 

 

編 號 名 稱 

01 男 

02 女 

03 其他 

 

02 婚姻 

 

 
編 號 名 稱 

01 未婚 

02 已婚 

03 其他 
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03 城市 

編 號 名 稱 

18 雲林縣 

19 嘉義縣 

20 嘉義市 

21 台南縣 

22 台南市 

23 高雄縣 

24 高雄市 

25 屏東縣 

26 屏東市 

27 台東縣 

28 台東市 

29 花蓮縣 

30 花蓮市 

31 澎湖縣    

32 金門縣 

33 連江縣    

34 其他     

編 號 名 稱 

01 台北市 

02 台北縣 

03 基隆市 

04 宜蘭縣 

05 宜蘭市 

06 桃園縣 

07 桃園市 

08 新竹縣  

09 新竹市 

10 苗栗縣 

11 苗栗市 

12 台中縣 

13 台中市 

14 南投縣   

15 南投市   

16 彰化縣  

17 彰化市  
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04 學歷 

 
 
 
 
 
 
 
 

編 號 名 稱 

01 國小 

02 國中 

03 高中(職) 

04 專科 

05 大學 

06 碩士 

07 博士 

08 其他  
05 郵件狀態 

 
 
 

編 號 名 稱 

01 正常 

02 退件 

    07 電子郵件退件原因 

 
編 號 名 稱 

01 User Unknown 

02 拒絕收取電子郵件

03 不符 Mail 形式 

04 伺服器有誤 
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08 職業 

 

編 號 名 稱 

16 律師 

17 軍職 

18 食品業 

19 加管 

20 旅遊業 

21 財團法人 

22 退休人員 

23 貿易業 

24 傳播業 

25 運輸業 

26 學術顧問 

27 營造業 

28 醫生 

29 醫護人員   

30 其他 

編 號 名 稱 

01 學生     

02 教師 

03 電子業 

04 製造業 

05 工程師 

06  公務人員 

07 表演藝術 

08 劇場工作者 

09 服務業 

10 資訊業 

11 出版業 

12 百貨業 

13 自由業 

14 金融業   

15 保險業   
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09 購買管道 

 

 

10 一年內觀賞表演次數 
 

 
 
 
 
 
 

 

編 號 名 稱 

01 至本團購票     

02 年代傳真購票 

03 年代端點購票    

04 年代網路購票   

05 兩廳院傳真購票   

06 兩廳院端點購票 

07 兩廳院網路購票   

編 號 名 稱 

08 元碁傳真購票    

09 元碁端點購票 

10 元碁網路購票 

11 手工派票     

12 貴賓券      

13 10 元券貴賓券   

編 號 名 稱 

01 0 次    

02 1~2 次 

03 3~5 次   

04 6~10 次   

05 10 次以上 
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11 演出喜好 
 
 
 
 
 
 

編 號 名 稱 

01 音樂      

02 舞蹈   

03 戲劇   

04 戲曲     

05 親子 

 

12 資訊取得來源 

編 號 名 稱 

09 企業通告          

10 親友告知 

11 售票系統月刊 

12 表演團隊到校座談    

13 宣傳車廣播       

14 宣傳旗幟／路燈旗/戶外看板 

15 其他 

編 號 名 稱 

01 DM 

02 海報 

03 報紙 

04 雜誌 

05 電台  

06 電視 

07 電子報  

08 網路 
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13 製作類別 

 

 
 

 

 

編 號 名 稱 

01 自製       

02 經紀       

03 分團      

04 戲劇節    

 
14 活動類型 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

編 號 名 稱 

01 行銷宣傳     

02 教育推廣 

03 公關活動     

04 記者會 

05 簽票會     

06 握手會   

07 非正式演出    

08 座談會      

09 示範教學    
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◆演出地點代碼 
 
 
 

編 號 名 稱 

0001 台北國家戲劇院 

0002 台北國家音樂廳 

0003 實驗劇場 

0004 台北城市舞台                  

0005 台北新舞臺    

0006 台北市中山堂 

0007 台北國父紀念館 

0008 台北國軍文藝活動中心   

0009 台北幼獅藝文中心 

0010 台北巨蛋     

0011 國立台灣藝術教育館 

0012 台北縣藝文中心演藝廳 

0013 台北縣新莊文化藝術中心演藝廳 

0014 基隆文化中心演藝廳    

0015 桃園縣政府文化局中壢館音樂廳 

0016 桃園縣政府文化局桃園館演藝廳 

0017 新竹縣文化局演藝廳    
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編 號 名 稱 

0018 新竹市文化局演藝廳 

0019 新竹市清華大學禮堂 

0020 新竹市交通大學禮堂 

0021 苗栗縣文化局演藝廳 

0022 台中市文化局中山堂    

0023 台中市中興堂 

0024 台中縣立文化中心演奏廳 

0025 台中縣立港區藝術中心演奏廳 

0026 南投縣政府文化局演藝廳   

0027 彰化縣員林演藝廳 

0028 雲林縣政府文化局音樂廳   

0029 嘉義市文化局音樂廳 

0030 嘉義縣表演藝術中心演藝廳 

0031 台南市立文化中心演藝廳     

0032 台南縣文化中心音樂廳 

0033 高雄市立文化中心至德堂    

0034 高雄市立文化中心至善廳            

0035 高雄縣政府文化局岡山演藝廳 

0036 鳳山國父紀念館演藝廳              
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編 號 名 稱 

0037 屏東縣中正藝術館 

0038 台東縣政府文化局演藝廳 

0039 宜蘭縣文化局演藝廳 

0040 花蓮縣文化局演藝廳 

0041 澎湖縣政府文化局演藝廳     

0042 金門縣文化局演藝廳 

0043 南竿鄉介壽堂 

0044 華山藝文中心 
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二、觀眾資料匯入格式說明 

★ 以姓名、身分證字號、行動電話、電子郵件等四個欄位 

   為檢查欄位。 

1. 檢查順序:  

身份證字號 

空
白

以
此
為
優
先
判

讀
欄
位 

有
資
料 

相
同 

姓
名
︑
行
動
︑
電

子
郵
件 

任
何
二

個
欄
位
數
值
為

判
斷 

只
有
一
欄
相
同
或
都

不
同
︐
新
增
一
筆
客

戶
資
料

皆
相
同
︐
則
視
為
同

ㄧ
客
戶 

視
為
同
ㄧ
客
戶 

檢
查
姓
名
︑
行
動
︑
電

子
郵
件
只
要
任
何
二
個

欄
位
數
值
為
判
斷 

錯
誤 單

頭 

不
滙
︐
產
出E

R
R

O
R

報
表
視
為
同
ㄧ
客
戶 

皆
相
同
︐
則
視
為

同
ㄧ
客
戶 

只
有
一
欄
相
同
或

都
不
同
︐
新
增
一

筆
客
戶
資
料 
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2.欄位說明： 

欄位名稱 說明 

姓      名  不可空白 

身份證字號 

1.可空白 
2.有資料時→先判斷國別 
  本國人→需檢查身分證編碼公式原則 
  外國人→不檢查 

出生日期 
  西元年月日   xxxx/xx/xx 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

性      別 

職      業 

婚      姻 

1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 
  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 

國      別 
1.可空白 
2.本國人 / 外國人   
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

學      歷 

演出喜好 

觀賞演出次數 

1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 

  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 

辦公室電話 

分      機 

辦公室傳真 

住 家 電話 

住 家 傳真 

行 動 電話 

1.可空白 
 

輸入數字（0~9、＋、－） 
 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 
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欄位名稱 說    明 

所屬城市 
1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 
  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 

郵遞區號 

1.可空白 
2.輸入數字(0~9) 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

郵寄地址 

1.可空白 
2.可輸入中、英文及數字 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

電子郵件 

1.可空白 
2.有資料，檢查＠及 EMAIL 相關規則 
  (例:不可大寫，不可有空格..等) 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

備註 
1.可空白 
2.可輸入中、英文及數字 

★註 1:滙入之 XLS 檔名及存放位置皆可自訂。 

★註 2:原客戶資料之更新: 

       需檢查  姓 名 + 身份證   

           或  “    + 行動電話 

           或  “    + 電子郵件      

       只要上述任何二個欄位數值皆相同，則匯入並 

       update 後面所有有資料的欄位，但若匯入之 xls 欄 

       位為空白時則跳過此欄位不覆蓋。 

★註 3:由於 註 2 之考量，XLS 檔中除”姓名”不可空白 

之外身份證、行動電話、電子郵件等三個欄位， 

至少必須ㄧ個欄位要有資料，否則系統會判定為錯誤。 
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三、觀眾參與演出匯入格式說明 

1. 檢查順序 同觀眾資料匯入 

  

欄位名稱 說     明 

姓      名  不可空白 

身份證字號 

1.可空白 
2.有資料時→先判斷國別 
  本國人→需檢查身分證編碼公式原則 
  外國人→不檢查 

出生日期 
  西元年月日   xxxx/xx/xx 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

性      別 

職      業 

婚      姻 

1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 
  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 

國      別 
1.可空白 
2.本國人 / 外國人   
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

學      歷 

演出喜好 

觀賞演出次數 

1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 

  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 

辦公室電話 

分      機 

辦公室傳真 

住 家 電話 

住 家 傳真 

行 動 電話 

1.可空白 
 

輸入數字（0~9、＋、－） 
 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 
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欄位名稱 說    明 

所屬城市 
1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 
  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 

郵遞區號 

1.可空白 
2.輸入數字(0~9) 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

郵寄地址 

1.可空白 
2.可輸入中、英文及數字 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

電子郵件 

1.可空白 
2.有資料，檢查＠及 EMAIL 相關規則 
  (例:不可大寫，不可有空格..等) 
※注意:若有一點誤差則視同錯誤 

01 ＤＭ 

   ∫ 

15 其他 

1.可空白 
2.輸入”Ｙ” 

購票方式 

1.可空白 
2.可輸入代碼或名稱 二選一 
  代碼 → 請參考附錄之編號 
  名稱 → 請參考附錄之名稱  
※注意:若輸入名稱，則內容須與名稱” 
  完全相同”，若有一點誤差則視同錯誤 
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2. 欄位說明： 

★註 1:滙入之 XLS 檔名及存放位置皆可自訂。 

★註 2:原客戶資料之更新: 

       需檢查  姓 名 + 身份證   

           或  “    + 行動電話 

           或  “    + 電子郵件      

       只要上述任何二個欄位數值皆相同，則匯入並 

       更新後面所有有資料的欄位，但若匯入之 xls 欄 

       位為空白時則跳過此欄位不覆蓋。 

★註 3:由於 註 2 之考量，XLS 檔中除”姓名”不可空白之外 

         身份證、行動電話、電子郵件等三個欄位，至少必須 

         ㄧ個欄位要有資料，否則系統會判定為錯誤。 
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疑 難 排 解 

 
Q1：解壓縮後，開始執行安裝程式的 setup，出現以下錯誤訊息： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[Step 1] : 確認解壓縮後的資料夾是否正確放置在「C槽」裡 
提醒如放在桌面，執行檔會無法讀取 
[Step 2] : 再執行一次「Setup」 
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Q2:於 Office 2007 版電腦使用「觀眾資料庫管理系統 V2.0」時 , 
其匯出之資料若出現亂碼或無法讀取之情況，解決方法如下： 
[Step 1] : 開啟已匯出的檔案資料會出現是否要開啟檔案的對話框
按「是」 
 
 
 
 

 
[Step 2] : 點選左上角橘色的Office圖形滑鼠移到「另存新檔」再
用滑鼠移到「Excel 97-2003 活頁簿」點選並進行下一步驟 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[Step 3] : 出現另存新檔視窗選擇儲存路徑及更新檔名檔案類型請
確認是否為「Excel 97-2003 活頁簿」按「儲存檔案」完成 
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Q3:如何完整備份及轉移已安裝之會計系統於另一台電腦？ 
[Step 1] : 開啟程式安裝磁碟區。（此說明預設在 C 槽） 
[Step 2] : 複製「EASYCMS」資料夾，再貼到欲暫存的磁區 
（隨身碟）完成備份 
 
 
 
 
 
[Step 3] : 進行前述之「第一章 系統配備與安裝」。 
[Step 4] : 安裝完成後，再將原先備份的「EASYCMS」資料夾貼上覆
蓋即可 
 
提醒為避免電腦有突發狀況造成資料損毀，請務必建立定期備份
的習慣。 
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Q4:如何新增帳號？ 
[Step 1] : 先以預設帳密登入 
[Step 2] : 點選「系統維護建立新資料庫(專屬)」輸入新資料庫之代
號(共 3 位元)執行 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[Step 3] : 請參照「2-2 流程步驟」進行帳密新增/設定。 
 
 
 
 
 
 

002 

 



觀眾資料庫管理系統使用手冊 

 84

 
Q5:如何將不同電腦的觀眾資料作匯整？ 
[Step 1] : 安裝軟體後，請先到此路徑「C:\EASYCMS\HELP」下，會有
三個 Excel 檔(觀眾參與演出範本、觀眾資料範本、觀眾購買折扣分析範
本)。 
[Step 2] : 將「觀眾資料範本」作另存新檔接下來，請以這檔案格式作
key-in。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[Step 3] : 最後再作匯入檔案動作請參照「4-1 觀眾資料匯入」說明。 
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Q6: 用地址標籤列印搜尋「台北縣」，出現一筆基隆市的地 
址？ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

提醒：欄位「所屬地市」需與「郵寄地址」相同 

[Step 1] :開啟原始的 Excel 資料表，先找出那筆有問題的資料 
[Step 2] :再找到「所屬城市」欄位下的資料與「郵寄地址」欄位下的資
料作比對。 
[Step 3] :更正完後，再作「匯入」即可。 
提醒如想檢查多筆請以 Excel 表來修改；如只有單筆，請直接從觀眾資
料庫系統裡的「資料建立」「觀眾基本資料」作修改。 
 
 

全文完 
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