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附錄二    使用手冊 
 

1基本功能 
 
1- 1 搜尋引擎 
1. 
在首頁的左上方有一個對
於商店的搜尋引擎，輸入
搜尋相關字以及選擇搜尋
種類，按下「確定」。  

2. 
  若您輸入的相關字是【戰
略高手】的以及種類為【商
店】，順利的傳送出則如右
圖，所有商店名稱有戰略
高手字樣的皆會列出，而
且也會將查詢的條件、種
類列出。 

3. 
在商店名稱上方也有商店
所屬的分類，在每個分類
均有標示出所屬的商店個
數您亦可以點選連結找出
分類所屬的商店。 

 
 
 

 

4. 
  如欲查詢商品 ,則在查詢
欄位填入關鍵字後，選擇【商
品搜尋】。 

 



 
 

 -63-

5. 
如選擇商品搜尋 ,使用者
在輸入商品名稱後 ,系統
會將使用者所要求的商品
列出 ,使用者可直接點選
該商品進入其相關商品，
查看細部說明。 

6.  
在查詢後商品清單上方也
有商品所屬的分類，每個
分類均有標示出相關的商
品個數 ,您亦可以點選連
結查詢該分類所屬的商
品。 

 
 
 

 

 

1- 2 廠商分類 
1. 
選擇您所要的廠商分
類，點選分類連結。 

 
2. 
若您進入所選擇的廠商分
類，則進入右圖畫面。上
面有您所選連結的選項，
還有分類裡所屬的廠商數
量及分頁，您若知道所要
尋找的廠商所屬頁數，可
輕鬆找到。 
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1- 3 討論區 
1. 
  使用者可以點選【討論區】
進入分類討論區內，或是
點選下方熱門話題的超連
結直接閱讀該文。 

 
 

 
2. 
點選進入討論區後會被導
引到【最新文章】的類別，
使用者可在右圖標示處選
擇想閱讀的相關類別讓系
統再次整理。 

 
3. 
如點選該篇文章的標題
後 ,將會看到該文的全文
及相關的回覆文章，而從
首頁點選熱門話題超連結
直接觀看全文者也會被導
入該頁,如右圖:  

4. 
如果想回覆該篇文章，點
選該連結經系統確認為已
登入會員後就可進入編寫
回文的畫面。  

5. 
使用者在框架裡填入想要
回覆的文章後，再按確定
就完成回覆文章的動作，
如果想中斷回文的動作則
按又上方的返回連結即
可。 
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6. 
完成回覆文章的動作後，
使用者將會被導入回覆的
文章。 

 
7. 
  使用者如果要發表新文
章，可點選各分類討論區
的新文章連結。 

 
8.  
點選發表新文章後，經系
統確定為登入會員後即可
開始編寫新文章，使用者
在選擇類別和填寫標題和
主文後按下確定便完成發
表新文章的動作。 
 

 

 

 

1-4 熱門話題 
1. 
本站亦有提供熱門話題，
您可透過【熱門話題】對
廠商更加的了解。 
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2. 
如右圖所示，您可在畫面
上方知您所在看的話題主
題。這亦是討論區裡的
話。 

 

 

 

1-5 會員註冊 
1. 
在首頁的右上方有「會員
註冊」的連結或是進入「會
員專區」都有註冊的連
結，按下連結即可進入註
冊。 

 
2. 
如右圖，您必須閱讀大葉
商場的規定，如您同意遵
守以下規定您可按下「下
一步」進入下一個步驟。

 

3. 
請您填入相關的資訊，請
務必填寫正確，我們會核
對您的資料看看是否有重
複。 

 
4.  
按下「下一步」。 
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5. 
接著您必須填入您的基本
資料，請務必填寫正確的
資料，可不填寫的我們有
加上註明，聯絡的信箱請
填寫正確，這樣您的權益
才不會被遺漏，我們會用
您這個信箱連絡您的相關
資訊。 

6. 
填寫完請按「下一步」。 

7. 
如果您填寫的資料均正確
無誤，則出現如右圖註冊
成功的畫面，裡面有您輸
入的帳號、匿稱以及註冊
時間。 

8. 
您可由您剛剛填寫的聯絡
信箱收取大葉賣場寄給您
的確認信件。 

9.  
您可在大葉賣場首頁的
「會員專區」裡修改您的
密碼以及匿稱。 

 

 
1-6 會員登入 
1. 
在首頁「服務項目」中有
「會員專區」點選連結，
點選即可進入會員專區。
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2. 
填入您的「帳號」以及「密
碼」，按下登入，如新瀏覽
者還未註冊,可選擇[註冊
會員]成為本站的會員，如
果使用者遺忘帳號名稱或
密碼，可使用相關的網頁
查詢。 

 
3. 
若您登入成功的話，則如
右圖： 
 

4. 
而首頁右上腳的連結功能
亦有變化，如右圖： 

 
 
 
1-7 會員專區 
1. 
會員專區主要是提供一搬
消費者一個記錄個人在本
站的一些購物資訊，方便
購物者在往後的購物時查
詢，因此架構了商店書籤
(我的商店)，購物記錄，及
個人資料等的功能。 

2. 
  點選[會員專區]後，如果會
員還未進行登入的動作，
使用者在輸入帳號和密碼
後進入會員功能的網頁。
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3.  
會員在登入後會出現預設
的商店書籤(我的商店)畫
面 ,使用者可直接點選商
店的超連結到該商店瀏
覽。 
 

4.  
購物記錄的功能則是將會
員以往的購物記錄保存
著，讓會員可以對購買的
行為做查詢的動作。 

    

 

 

5.  
修改個人資料功能可讓會
員方便的修改自己的個人
資料，以確保會員在下次
購物時，系統在結帳時直
接讀取會員個人資料時不
會發生錯誤。 
 
 
 
 

 
 

 

6. 
如欲修改密碼則點選右上
的超連結進入修改的畫
面。 
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7. 
再次填入原來的使用密碼
確認後，接著再填入新的
密碼 ,並再確認一次新的
密碼和新密碼的提示後，
更改密碼的動作就完成
了。 

 
 

 
 
 
1-8 會員登出 
1. 
按下登出的連結即可完成
登出的動作。 

  
2. 
登出成功即出現如右圖的
畫面，表示您已經完成登
出動作。 

 
3. 
您可得知登出的時間，也
可以選擇「重新登入」以
及進入「大葉賣場」首頁
的連結。 

4. 
當您離開大葉賣場時，請
務必完成登出的動作，以
避免您的帳號被其他人使
用。 

 
 

 

 



 
 

 -71-

1-9 會員帳號密碼查尋 
1. 
若您忘記您的會員密碼
時，您可到我們的服務項
目裡的【會員專區】。裡面
有提供帳號及密碼的查
尋。 

  

2. 
如右圖，在下方的連結中
有查詢帳號以及查詢密碼
的選項。若您忘記的是您
的帳號請點選【查詢帳號】
的連結。 

 

3. 
請填入您申請會員所填入
的聯絡信箱及您的身分證
號碼，按下【查詢】鍵。

4. 
若您填入的資料正確的話
則出現如右圖的畫面。您
必須由您所填的信箱收取
您的 password信件。 
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5. 
若您忘記的是您的密碼的
話，您在會員專區可點選
【查詢密碼】的連結。 

 
6. 
請正確填入您的帳號以及
您的出生年月日，按下【查
詢】鍵。 

 
7. 
若您填入的資料正確的
話，則出如右圖的畫面。
您可得知您的用戶密碼。
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1- 10新手教學 
1. 
若您是第一次上我們的網
站，我們建議您可以點選
我們服務項目裡的【新手
教學】。 

 

 
2. 
我們專對第一次上我們網
站的新手所遇到的問題作
一個總整理，我們把大部
分的人所遇到的同樣問題
作一詳細的解說。 

3. 
假如您是第一次上我們的
站，不妨看看我們的【新
看上路】再回首頁操作必
可事半功倍。 

 

 

1-11 寫信給我們 
1. 
若您對本站有所不解之
處，或是對我們有所建議
之處，您可使用服務項目
裡面寫信給我此項目寫信
給本系統的管理群。我們
會對您的不解之處作一個
完整的解答以及對您的建
議作改善。 

 
2. 
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您亦可在下方得知我們網
站帳號，您可在任何地方
寄信給我們。謝謝您的指
教。 

 

3. 
如右圖所示：若您有使用
outlook您的電腦畫面應出
現如右圖所示。 

 
4. 
若您沒有 outlook 您可在
上一步驟得知我們網站的
帳號，您可用此帳號寄信
給我們，謝謝。 

 

 

1-12 進入商店(熱賣商品) 
1. 
您可在首頁裡看到熱賣商
品，每一個列出的商品名
稱都有一連結，均是所屬
商店的連結，點選這些連
結，您可由此快速進入此
商品的所屬商店。 
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2. 
如右圖所示。您進入您所
點選的商品的所屬的商店
的畫面。 

3. 
您可在畫面上方得知您所
進入的商店名稱。 

4. 
您可在【商品總覽】裡找
您所點選的商品。 

 
5. 
您找到商品點選進入後，
如右圖所示，您可看見此
商品的詳細說明。 

 

 

 

1-13 進入商店(最新商品) 
1. 
我們亦為您準備本站內所
有最新的商品上架。在首
頁的中間部分有最新商品
的所屬商店連結，您可點
選連結進入商店尋找您所
要的商品。 
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2. 
 進入商店如右圖所示。 

 

 

1-14 進入商店 
1. 
若您想最快看到最新的商
店，您可在首頁的右下方
找到 new store的區域，
有列出這一個月內最新的
商店，您可點選連結進入
最新的商店，愈上方的連
結商店更新。 

 

 

2. 
若您成功進入商店，則出
現如右圖如示。 
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1-15 投票區 
1. 
在首頁的右方有個投票
區，您的評價是我們改進
的方向、動力。請選擇您
對於我們網站的評估，按
下「投票」鍵。 

 
2. 
如右圖，會彈出一個視
窗，顯示您的評估狀況，
您為本站的那個選項加權
一點，而目前的評估票比
例狀況。 

 
3. 
您可按下「關閉」鍵關閉
此彈出的視窗。 

  

 

 

2 廠商管理 
 

2-1 管理區首頁 
1. 
當商店的店長登入管理區
後，都可以看到如右圖所
示的管理區首頁。 

 



 
 

 -78-

2. 
管理區首頁主要是提示商
店的最新訊息，包括新訂
單、新會員、及商品缺貨
的訊息，如要回到本頁，
可經由導覽頁的「新訊息」
回到首頁。  

 

2-2 交易處理 
1.  
「交易處理」分為三大部
分: 「處理訂單」 「訂單
紀錄」 「訂定付款方式」。

2. 
當有新的訂單進入或上次
登出後仍有未處理完全之
訂單，可以點選：「處理訂
單」查看未處理清單，如
右所示。 

 

3.  
如欲處理訂單，可以點選
處理區圖示進行處理，來
確認付款及出貨與否，以
及送貨公司為何，如右圖
所示。 
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4.  
如顧客取消訂定，或其他
因素無法完成交易，可以
點選刪除圖示，即出現如
右圖之刪除確認。 

 

5.  
當欲查詢以往的交易紀
錄，可以點選「訂單紀
錄」，就會出現如右圖之查
詢條件判斷，可依店長的
需要作查詢的動作。  

6. 
查詢明細的排列如右圖所
示。 

 

7.  
如欲得到單一訂單更為詳
細之資料，可以點選內容
圖示，即可查得如右圖所
示之詳細內容。 
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8.  
店長可以點選「訂定付款
方式」來決定交易的收款
的規定和內容，以及限制
讓顧客能清楚如何付款和
需知，如右圖所示。 

 

 

 

2-3 業績資料 
1. 
當店長按下「業績資料」
時，會出現右圖的畫面，
店長可以選擇觀看全部業
績、本月業績、本年業績、
某一時段業積。  

2.  
當選擇全部業績，按下確
定後，就會出現如右圖的
畫面，上方為累計值，下
方為明細值。 
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3. 
如果選擇如本日等有時段
性的選項時，會出現如右
圖的畫面，多了與上個月
的比較值，即成長量。 

 

 

 

2-4 供貨及送貨管理 
1. 
點選「登錄供貨商」，可以
登錄負責供應本店商品來
源的廠商，以供日後的使
用，如右圖所示。 

 

 
2. 
當店長已登錄了供貨商
後，可以按下「供貨商清
單」來查詢登錄的廠商的
清單，如右圖所示。  

3. 
如欲知道某一廠商之詳
情，可以點選說明圖示即
會出現如右圖之內容。 
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4. 
然後，如果需要修改部分
或全部資料，可以點選修
改圖示，就會出現如右圖
的畫面，店長可對某一欄
位進行修改，而不需要全
部重新輸入。 

 

5. 
接著，如果需要刪除某一
供貨商的資料，可以點選
刪除圖示，就會出現如右
圖的刪除畫面，按下送出
即可刪除資料。 

 

6. 
上述 4、5的修改及刪除操
作，也可以經由點選「修
改供貨商資料」來執行，
如圖所示。  

7. 
點選「登錄供貨商」可以
登錄負責運送商品到顧客
手中的廠商，以供日後的
使用，如右圖所示。 

 
8. 
當店長已登錄了送貨商
後，可以按下「送貨商清
單」來查詢登錄的廠商的
清單，如右圖所示。 

9. 
其他送貨商的操作如內
容、修改、刪除都與上述
之供貨商的操作方式亦
同。 
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2-5 商品專區 
1. 
當店長欲進行新商品上
架，可以按下「登錄商品」
就會出現如右圖的畫面，
請輸入商品的基本資料，
再按下確定。 

 
2.  
接著會出現如右圖的進階
說明畫面，請輸入商品的
進階說明，不可漏填，再
按下確定。 

 

3. 
接著會出現設定此商品的
供貨商之畫面如右圖所
示，如果先前已登錄過供
貨商，則可直接選取，否
則必須輸入供貨商的詳細
資料以供紀錄，再按下
確定即完成登錄商品的流
程。 
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4. 
當欲查詢已登錄高品時，
可以按下「商品清單」，依
所需要的條件進行查詢，
如右圖所示。 

 
5. 
查詢商品之清單如右圖所
示，有內容、修改、刪除
等圖示。 

 

6. 
如欲得知單一商品更為詳
細之資料，可以點選內容
圖示，即可查得如右圖所
示的詳細內容。 
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7. 
接著，如欲修改商品資
料，可以點選修改圖示就
會出現如右圖的畫面，過
程如同登錄商品一般。 

 
8. 
接著，如欲刪除某一商品
資料時，可以點選刪除圖
示就會出現如右圖的確認
刪除畫面，按下送出即可
刪除商品資料。  

9.  
上述 7、8 的修改刪除步
驟，也可以經由點選「刪
改商品資料」來執行，如
右圖所示。 

 

10. 
當按下「商品規則」時，
會出現最新商品和熱門商
品的規則設定，如右圖所
示。 

 

11. 
要修改最新商品的話，按
下右邊的連結會出現如右
圖的畫面，可以依店長需
要設定。 
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12. 
接著，要修改熱門商品的
話，按下右邊的連結會出
現如右圖的畫面，可以依
店長需要設定。 

 
13. 
當按下「庫存狀況」時，
會出現如右圖的畫面可以
依店長的需要來查看庫存
狀況。 

 

14. 
接著，會出現如右圖之畫
面，顯示商品的庫存狀
況，按下內容圖示可以得
知該商品之前登錄的供貨
商資料，以利補貨。  

15. 
接著，如欲進貨至商店網
店，可以按下進貨連結進
行商品數量的更新，如右
圖所示。 
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2-6 促銷折扣 
1.  
當按下「折銷折扣」時，
會出現如右圖之畫面。 

2. 
要設定特價折數時，先在
左方空格勾選商品，按下
全選可同時勾選全部商
品，再至特價折數的欄位
輸入 0-10 不等的折扣
值，再按下加入，即可更
改商品的特價折扣。 

3.  
會員折扣的操作方法同
上。 

 

 

 
2-7 會員管理 
1. 
當按下「新會員」時，會
出現如右圖之畫面，按下
確定後，即為確認新加入
的會員名單。 

 

2. 
當按下「會員清單」時，
會出現如右圖之畫面。 

3. 
店長可以按上方的英文字
母，則會只顯示該字母開
頭的會員帳號。  
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4. 
當按下說明圖示，會出現
如右圖的畫面，可以得知
會員的詳細資料。 

 
5. 
如欲刪除某一會員時，可
以按下刪除圖示，就會出
現如右圖的確認刪除畫
面，按下送出即可刪除會
員資料。  

 

 
2-8 開店資料 
1. 
選擇「商店內容編排」顯
示如右，廠商可以編寫首
頁的跑馬燈內容和廠商自
己的簡介。 

   

 
2. 
  選擇「編寫廠商快訊」會
出現如右的畫面，廠商可
選擇查看以前編寫的快訊
或將其刪除。 
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3. 
  如果選擇查看以前編寫的
快訊，會出現右圖之畫
面。 

 
4. 
  如果想邊寫新的快訊,請
選擇右圖標記處。 

 
5. 
  在新增快訊的畫面填入資
料後，按下確定，新的快
訊就編寫完成。 

 

6. 
  新的廠商在第一次登入
後，必須要更改密碼。 

 
7. 
  修改完後，系統會顯示修
改成功的畫面。 
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8. 
  廠商可選擇修改「基本資
料」來更改有問題的資
料，改完後按下「送出資
料」就完成更新的動作。

 

 

 

3 開店步驟 
 
3-1 招募廠商  
1. 
您在服務項目的選項中有【招
募廠商】的項目，此處是讓不
了解本站營運情況及運作模
式的廠商能更進一步的知道
大葉賣廠所提供的服務和相
關規定。 

 
2. 
點選進入您可看到如右圖的
畫面。 

3. 
在看完本站介紹後有意加入
本站的營業的廠商,可直接下
載同意書詳細填寫後,以書面
方式跟本站連繫。 
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3-2 廠商登入 
1. 
在經過審核程序成為本站廠商
之後，您可在首頁左側的服務
項目裡找到廠商登入的連結點
選，按下連結。 

 

 
2. 
若您點選成功，則進入如右側
畫面。 

 
3. 
輸入您的帳號及密碼，按下登
入的按鍵。 

4. 
出現右圖表示您已經登入成
功，請參考(商店管理功能)來進
一步設定您的商店。 

 

5. 
廠商登入後在上側的功能選項
裡有相關聯結，移至相關聯結
有登出的選項，選擇連結。 
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4 購物車 
 

4-1 購物過程(預選商品) 
1. 
在商店中點選一樣您有意購買
的商品。 

2. 
點選後會導引到該商品的連結
說明，如右圖所示。商品有詳
細的說明，若您要選購這樣商
品的話，商品說明頁上方有選
購的按鍵，按下【選購】鍵。

 

3. 
若右圖所示，假如您按下選購
鍵則彈跳出一視窗要求您的決
定確認，目的只是確認您要把
商品放入購物車。 

4. 
按下【確定】鍵。 
 

5. 
若您確定預定成功，則出現如
右圖所示，幫您導向購物車的
畫面，您可知道您現在放入購
物的商品有那幾個數量多少，
以及商品名稱、所屬商店。 
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4-2 購物車 
1. 您如有預定一些商品時，若
您要查詢您放入購物車的商
品，您可在首頁的右上方找
到購物車的連結，按下【購
物車】的連結。 

  

2. 系統會彈跳出購物車的視
窗，如右圖所示，您可查詢
您的購物狀況。 

3. 若您要購物請按下【結帳】
鍵。 

4. 如右圖所示，您可選擇您所
方便的付款方式。 

5. 選擇完您所要的方式後，請
按下【送出】鍵。請注意若
您按下送出鍵，就表示您已
確定要購買囉。 

6. 
送出成功您可看到您的購物
記錄。 

 

 

4-3 購物記錄 
1. 
若您有購物完成。您亦可在右
上方的連結找到購物記錄，按
下【購物記錄】。 
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2. 
進入後您可看到您的購物記錄
說明，您可在此確認付款。 

3. 
若您不是會員的話，系統會要
求您輸入您的身份證字號。 
 

 

 
5 系統管理功能 
 
5-1查詢廠商 
1. 
  管理員可選擇查詢商店名稱或
是負責人的方式來查詢所想要

找的商店資料 

2.  
  如果選擇店名搜尋,填入店名
關鍵字後,按下確定 

3.  
  系統會將和關鍵字相關的商店
列出 

 

4. 
 .如果選擇由負責人的方式查詢,
則在選擇下方的選項後,填入
欲查詢的人名,按下確定 
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5. 
  系統會將將符合查詢的商店負
責人找出,並連其所開立的商
店一並列出 

 
 
5-2新增廠商 
1. 
  管理員在依序填入新廠商的基
本資料後,選擇該商店的使用
期限 

2. 
  新廠商建立成功後,系統會顯
示如右圖之畫面 

 

 

5-3 廠商管理 
1. 
  管理員可由分類選擇的方式
或直接查詢來找尋廠商 
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2. 
  選擇分類查尋後,系統會把該
類的廠商列出,如右圖 

3. 
  找到欲查詢的廠商後,可按該
列後方的(進階管理)便可進入
進一步的管理畫面 

4. 
  進入進階管理的畫面如右圖,
顯示該廠商的基本資料,表格
右下方有連結可更進一步的
更動廠商的設定 

5. 
  選擇特別管理後會顯示如右
圖畫面,管理員可掌控該廠商
是否能使用其商店的功能, 

 

6. 
  選擇更改資料,管理員就可以
更動該廠商的基本資料 

7. 
  選擇備註顯示如右圖,可讓管
理員記錄該廠商的使用情況 

8.  
  想要增加新的註解 ,點選(新
增) 
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9. 
  進入新增註解的畫面如右圖,
填寫完後按下(確定) 

 

10.  
  按下確定後會顯示如右圖,新
增完成 

 

 


