
1 

快快樂樂學設計憑證 

（示 範 用 教 材) 

1 

課程大綱 

 
 

一、自訂憑證的目的及特色 

二、憑證設計前的須知及路徑設定 

三、自訂憑證步驟說明 

四、補充說明：特殊紙張設定方法 

 
五、補充說明：套表憑證設定方法 
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將企業內部使用的憑證加以設計、排版，例如：增加企業識別商標、
憑證列印的表格樣式、憑證列印的紙張大小等，使所用的憑證更為

符合企業內部的使用習慣，也可突顯企業的外在形象。 

記帳憑證 對內憑證 
對外憑證 

報價單 
銷貨單 

銷貨發票 
…… 

請購單 
驗收單 
入庫單 
…… 

現金收入傳票 
現金支出傳票 

轉帳傳票 
…… 

一、自訂憑證目的及特色 
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一、自訂憑證目的及特色 

可設計一單多樣式之憑證 可選擇是否要套表列印 

樣式統一存放在某一目錄
供有權限的使用者取用 

可設計不同紙張大小 

之憑證樣式 
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二、憑證設計前的須知及路徑設定 
建議熟悉WORD操作  及  略知SQL資料表概念。   
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二、憑證設計前的須知及路徑設定 
建議熟悉WORD操作  及  略知SQL資料表概念。   

使用者將憑證設計存檔後，系統自動產生 *.dat檔案。 

注意： 

   

設定憑證檔案(*.dat)儲存路徑，供使用者列印憑證時， 

系統自動判斷憑證列印樣式的路徑依據。 

   

可設定全公司統一存放的憑證路徑，供所有使用者使用， 

提升檔案管理與備份的效率。 

   

……. 

……. 

……. 

……. 

……. 
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以Notepad 軟體開啟Conductor \ ConductorC.ini 
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 系統預設路徑為RTBuilderDataPath=C:\Conductor\c_data，可自行修改 
    (其中C:\Conductor\c_data表示本機路徑) 

 憑證樣式如要分享給其他使用者，須設定成UNC的路徑， 

    例如： RTBuilderDataPath= \\erpserver\Conductor\c_data 

              (註： erpserver 表示網域裡的某一台電腦名稱 

                        \Conductor\c_data表示erpserver這台電腦所分享的路徑) 

 分享目錄需設定： 【憑證設計者】需具有的「寫入」權限 

                                     【列印憑證者】需具有的「讀取」權限 

 此行指令前面不可加上「;」(若前面加上「;」表示此行指令當備註用) 

 多人共用時，每台工作站都需修改存取路徑，否則還是會有讀不到憑證格式的 
    狀況發生 
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設計憑證底圖樣式 

底圖樣式轉圖檔 

憑證命名 

憑證設計 

憑證存檔、預覽 

三、自訂憑證步驟說明 

9 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

系統出貨預設憑證樣式 

不符合公司需求，可透過Word編輯樣式。 
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• 如何編輯格式? 

 方式一：從零開始自行在Word編輯。 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

註：預設格式存放路徑為 

        \\出貨光碟片\LeaderSetup\PATCH\Standard 

11 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

須先解壓縮 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

如何知道系統裡每個憑證的程式代號呢？ 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

例如：點選「報價單憑證」後， 
            再按一下右鍵選取「內容」 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

 前六個字母為憑證對應的程式代號 
 例如：Copr07=報價單憑證 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

 F ：full page表示全頁樣式 
 H：half page表示半頁樣式 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

 將企業識別商標(Logo)加入憑證樣式 
 作法：選擇工具列「插入\ 圖片\ 從檔案」 
※為免後續設計的憑證檔案過大，建議使用 
    檔案較小之「*.gif」或「*.jpeg 」檔 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

 增加憑證可列印列數 
 作法：游標移至要增加列的後方按一下                 鍵 
 注意：每一列都要是同樣的高度哦！ 

Enter 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

注意：框線的寬度至少要在「1 pt.」以上 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

作法： 
1.將「材積單位」刪除 
2.「分量計價」移至與「金額」同欄位 
3.「數量以上」、「分量單價」、「金額」 往下移 
4.新增兩行資料。共四行資料 

x2 21 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 方式一：從零開始自行在Word編輯 
 方式二：利用出貨程式光碟片提供的預設樣式，加以編修設計。 

存檔 

23 

動手做做看! 
試著調整桌面上的WORD檔 

x2 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

 憑證設計時，將以「圖檔位置」套用「資料元件」， 無法使用Word檔直接套用。 

    意即：Word檔裡設計的所有資料(含框線)，在憑證設計時都需轉成底圖。 

【word憑證底圖樣式】      【 emf圖檔】 

( 注意：Word檔的表格框線及文字，一經轉為圖檔，無法在圖檔裡進行樣式修改。 ) 

25 

Word轉圖檔方式 憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

方式一：開啟Conductor\C_dsbin下的【Doc2Emf.exe】執行轉檔。 

方式二：在「設計憑證」模式下開啟【Doc2Emf.exe】執行轉檔。 
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方式一：開啟SmartERP\C_dsbin下的【 Doc2Emf.exe】執行轉檔 

點選檔案開啟檔案將修改後的word底圖帶入， 
再按檔案儲存檔案存成副檔名.emf的圖檔 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

Windows XP 

Windows VISTA 

Windows 7 

安裝WorkFlow ERP的電腦作業系統有多版本時，(例如： 

Windows XP、Windows VISTA、Windows7)， 

請一律在較低階 (例：Windows XP)作業系統執行轉圖檔， 

設計憑證時才可以將轉好的圖檔移到其他作業系統處理。 
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動手作作看! 
將WORD轉emf圖檔 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

中文 英文 

國內報價 Quotation 

【報價單】 

國外報價 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

如果憑證樣式有分「中文」或「英文」，
須在「基本選項」頁面先選擇樣式。 

31 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

在此輸入憑證名稱 。 
     憑證樣式命名規則 
           1.憑證名稱不得大於6碼 
           2.憑證名稱不得含有符號( _ \ / ：* ? “ < > | ) 
           3.避免使用中文字命名 
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動手作作看! 
將您的憑證命名 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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  以上下引號框起來的是資料元件  
  資料元件：系統至資料庫擷取列印欄位的資料 

35 

以滑鼠選取資料元件後，資料元件會被8個小點框住， 
沒有被框住的則是底圖(即在Word裡編輯的字串及框線)。 
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元件檢視器：可以設定各區塊與資料元件、列印紙張大小、  
                        是否套用底圖…等相關屬性。 

37 

元件檢視器關閉後，可在設計模式裡，
任一空白處按滑鼠右鍵重新開啟。 
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【Word憑證底圖樣式】      【 emf圖檔】 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

【Word憑證底圖樣式】 

【emf底圖圖檔】轉入【憑證】 

39 

   如何套用轉好格式的圖檔？ 

建議在套用底圖前 ，先以Print Screen方式，將預設的 

    憑證樣式複製列印，避免後續轉換底圖或設計憑證時， 
    因搬動資料元件而導致混亂。 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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   如何套用轉好格式的圖檔？ 

1 

2 

3 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

41 

   如何套用轉好格式的圖檔？ 

4 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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   如何套用轉好格式的圖檔？ 

5 

6 

選擇用Doc2Emf.exe轉好的圖檔 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

43 

轉入
結果 

44 
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動手作作看! 
將您的emf圖檔轉入憑證 

45 

轉入
結果 

憑證轉入底圖後，四大區塊位置與底圖高度不符合， 

憑證設計者須手動調整區塊位置。 

區塊位置 
與底圖不符 

46 
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47 

區塊名稱 說明 

區塊一(QRGroup) 單頭區段：每張單據列印「單頭欄位」與「單身欄位名稱」的部分。 
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區塊名稱 說明 

區塊一(QRGroup) 

區塊二(QRDetailBand) 

單頭區段：每張單據列印「單頭欄位」與「單身欄位名稱」的部分。 

單身一筆資料的區段：設定可列印單身一筆資料的高度。 

49 

區塊名稱 說明 

區塊一(QRGroup) 

區塊二(QRDetailBand) 

區塊三(QRGroupFooter) 

單頭區段：每張單據列印「單頭欄位」與「單身欄位名稱」的部分。 

單身一筆資料的區段：設定可列印單身一筆資料的高度。 

單身資料區段：每張單據可列印的單身資料高度。範圍由QRDetailBand(區塊二)的
底端至該頁可印單身資料的高度，資料不足列印「以下空白//」。 

50 
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51 

 
 

區塊名稱 說明 

區塊四(QRFooterChildBand) 
單尾區段：每張單據可列印金額合計、註記、簽核等部分，資料超過一張會列印 
「接下頁…」。 

51 

 藍色虛線的框框為紙張可列印的最大範圍。 
 「區塊一+區塊二+區塊三+區塊四」範圍， 
    不得超過該藍色虛線框。 

52 
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 每個區塊的資料元件禁止做跨區塊的移動。 

53 

區塊 
(QRGroup)

手動調整【區塊一】高度 

QRGroup：TQRGroup 
單頭區段：每張單據列印「單頭欄位」與「單身欄位名稱」 
                                        的部分。 
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區塊 
(QRGroup)

區塊 
(QRGroup)

調整結果 

55 

區塊 
(QRFooterChildBand) 

區塊 
(QRGroupFooter) 

區塊 
(QRDetailBand)

區塊二~區塊四調整方式同上。 
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動手作作看! 
定義您憑證四大區域的高度 

57 

 憑證轉入底圖後，資料元件位置與底圖高度不符合， 

    憑證設計者須手動調整資料元件位置。 

58 
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移動資料元件，總是差哪麼一點點? 

唉……. 

59 

※小撇步1：元件位置微調 

 

 

 
 

注意：資料元件不可作跨區塊的位置移動 

 

 

Ctrl   

 

 

＋ 
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※小撇步2：元件大小微調 

 

 

 
 

 

 

Shift   

 

 

＋ 
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動手作作看! 
將元件位置調整至正確位置 

62 
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 系統依據此元件代號到資料庫取出對應的資料。 
 例如： 訂單憑證「txtMA002」是 
                「客戶名稱」。 

63 

 方法一： 

 在「元件檢視器」按下拉鍵選擇元件代號，  

    在螢幕上會自動將該元件框起來。 

 適用：資料元件交互堆疊時，採此方法快速 

                找出所需元件。 
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 方法二： 
在螢幕上選取該元件後，「元件檢視器」裡， 
會自動顯示該元件的代號，以利定義元件的屬性。 

65 

元件與所屬區塊上邊界、左邊界之間的距離 
影響元件實際列印在憑證上的位置 
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元件所屬區塊 
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元件位置 

元件所屬區塊 

元件與所屬區塊上邊界的位置 
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元件位置 

  

元件所屬區塊 

元件與所屬區塊左邊界的位置 

69 

利用【Shift鍵】多選資料元件後， 
在元件檢視器輸入【上端位置】數值， 
就是【整批元件水平對齊】。 
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利用【Shift鍵】多選資料元件後， 
在元件檢視器輸入【左邊位置】數值， 
就是【整批元件垂直對齊】。 

71 

 列印：預覽列印、列印皆顯示該元件 
 列印：預覽列印、列印不顯示到該元件 

客戶名稱 
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 自動大小：根據資料的多少自動調整列印寬度。 
 自動大小：根據元件設定的「寬度」列印資料， 
                            若寬度不足，則只列印寬度範圍內 
                             的資料 。 

備註 
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 折行： 
使用時機：無勾選【自動大小】屬性時適用， 
                        當資料元件的寬度不足， 
                        可調整資料元件的【高度】， 
                        系統自動將欄位資料完整印出。 
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 折行+自動縮放： 
使用時機：無勾選【自動大小】選項適用， 
                        當資料元件的寬度不足， 
                        不需手動調整資料元件的【高度】， 
                        系統將自動依資料內容縮放高度。 
常應用於，出口作業管理系統：Invoice、 
   Proforma  Invoice、 Packing List 
     (品名欄位欲顯示商品描述) 
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設定資料是否要畫框線 
與框線的寬度、樣式、顏色。 
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設定內容的靠齊依據 
  taCenter(置中靠齊) 
  taLeftJustify(向左靠齊) 
  taRightJustify(向右靠齊) 

77 

設定「數字」或「金額」型態資料元件的呈現樣式 
 
 
 
 
 
 

範例 結果 

，0 數值須顯示千分位符號 9,500 

，.0 
數值顯示千分位符號，小
數位四捨五入至第一位 

9,500.7 

，.00 
數值顯示千分位符號，小
數位四捨五入至第二位 

9,500.76 
78 



40 

動手作作看! 
試著調整元件字體大小、對齊方式、自動大小、
折行、自動縮放； 
單價、金額的【顯式格式】設為「，０」 

79 

  打    勾：預覽及列印時需要印出底圖。 
  不打勾：只列印出資料內容，Word編輯的文字、 
                      框線及圖片不列印。適用於憑證套表(已 
                      請印刷廠商印好表單（含文字、框線及  
                      圖片)列印時只須列印出變動資料即可。 
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設定一張紙張要列印憑證的張數 

81 

【qrNone 】  

紙  張  高  度 

單張憑證高度 
可列印張數= 

依紙張高度決定列印憑證張數(憑證 
    會自動補滿紙張)。 
 例如：憑證高9cm，A4紙可印3張 
                憑證。 
  

 
 

【qrFullPage】  

一張紙張只列印一張憑證， 
   下半張以空白呈現。 
適用：會計傳票憑證貼外部憑證 

【qrHalfPage】   

一張紙張可列印兩張憑證。 
憑證設計時，一張憑證只佔紙張 
   一半，則一張紙將列印兩張憑證。 
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 設定憑證資料與紙張邊界的空白距離。 
 依序設定「上邊界」、 「下邊界」、 
   「右邊界」及「左邊界」。 

83 

紙張大小 

憑證可列印的範圍 
注意：4大區塊不可超過此允許列印範圍 

上邊界 

下邊界 

左
邊
界 

右
邊
界 
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 設定內容「列印方向」：  

 poLandscape (橫印) 

 poPortrait (直印) 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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87 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 

大功告成了!! 
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 憑證存檔後，格式自動儲存於憑證路徑設定的指定目錄。 
 憑證儲存檔名： 
 
 
 
  例如：報價單 TfrmCopr07Fmt_1_210A.dat 

Tfrm 程式代號 fmt 列印樣式 憑證樣式名稱 + + + + .dat 

憑證存檔、預覽 憑證設計 憑證命名 底圖樣式 
轉圖檔 

設計 
憑證底圖樣式 
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四、補充說明：特殊紙張設定方法 

【特殊紙張】≠ 特殊紙張材質 【特殊紙張】＝ 特殊紙張大小 

中一刀 
215.9mmx 
139.7mm 

中二刀 
215.9mmx 93.2mm 

元件檢視器【紙張規格】無符合列印需求時， 
需自行於印表機設定紙張大小。 

何謂特殊紙張? 

91 

常見特殊紙張範例 

中一刀 
215.9mmx 
139.7mm 

中二刀 
215.9mmx 93.2mm 

地址名條、資產標籤 支票套表 

薪資條 盤點卡 
電子計算機統一發票、 
營業稅申報401/403(套)表、 
零稅率銷售額清單(套)……等等 
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特殊紙張設定說明(例如：中一刀) 

作業系統 例如：Windows XP、Windows 7 

紙張樣式 例如：中一刀(215.9mmx 139.7mm)) 

2.憑證設定 

憑證設計模式需指定「紙張名稱」。 

1.印表機設定 

印表機的【伺服器內容】必須設定特殊
紙張的大小。 

(使用「網路印表機」，需在安裝印表機 

的電腦上設定伺服器內容)。 
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1.印表機設定 
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1.印表機設定 
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1.印表機設定 

 

 

  

輸入新格式名稱 

選擇度量單位 

輸入紙張高度與寬度 
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1.印表機設定 

儲存格式 

97 

2.憑證設定 

【頁面  \ 紙張名稱】直接輸入印表機伺服器內容 

     所設定的【紙張名稱】。 
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2.憑證設定 

【頁面  \ 紙張名稱】直接輸入印表機伺服器內容 

     所設定的【紙張名稱】。 

系統自動預設該「紙張規格」為Custom(自訂)， 

    並同時帶出紙張的長度及寬度。 
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五、補充說明：套表憑證設定方法 

 套表可以降低大量使用印表機的資源。 
 憑證設計須設定不列印「底圖」，列印憑證時，系統僅會套印內容。  

印刷完成的套表紙張 

套表憑證的目的： 

套表資料 
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套表憑證設計步驟 

步驟1 

憑證樣式掃描 

向銀行索取空白支票
連續列印紙張，先以
掃瞄器將支票樣式製
成電子檔(樣式須為
bmp、ico、emf或
wmf檔)。 

步驟2 

圖檔載入 

開始設計憑證，將製
好的圖檔載入。 

步驟3 

調整資料元件，使其
符合套表位置。 

調整資料元件 

以支票套表為例 
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套表憑證設計步驟 

22.2公分 

16.9公分 

將支票樣式掃瞄成電子檔 
(樣式須為bmp、ico、emf或wmf檔)。 
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套表憑證設計步驟 
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套表憑證設計步驟 

為支票樣式命名 
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套表憑證設計步驟 
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套表憑證設計步驟 

可先將出貨預設畫面的資料元件以PrintScreen方式
擷取並列印，作為後續調整資料元件位置的參考。 
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套表憑證設計步驟 

 圖檔載入 
 請參考「憑證設計 \ 底圖轉入憑證」章節說明。 
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套表憑證設計步驟 

 修改紙張規格 
 請參考「特殊紙張說明設定」章節說明。 
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套表憑證設計步驟 

調整資料元件 
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套表憑證設計步驟 
<<列印底圖>> 
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課程回顧 

 
 

一、自訂憑證的目的及特色 

二、憑證設計前的須知及路徑設定 

三、自訂憑證步驟說明 

四、補充說明：特殊紙張設定方法 

 
五、補充說明：套表憑證設定方法 
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報名方式：可至 http://elearning.dsc.com.tw  或 【洽詢專線】02-8911-1688  分機2843 淑萍   分機1025 俐安 

每堂課只需3.5小時，高效學習 透過報表提早進行因應對策、數據管理 

     課程費用：1500元  或   使用點數1點  (服務合約的經營管理加值課程點數)  
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http://elearning.dsc.com.tw/

