
1 

 

訂房系統：子站操作方式 

一、 如何建立房間的明細及類型？........................................................................ 2 

二、 如何排序房間的順序？.................................................................................... 5 

三、 如何設定訂房的日期，並依不同日期設定不同房間價格？........................ 6 

四、 如何一次多筆刪除或修改房間相關資料........................................................ 9 

五、 如何將房間資料匯整成一個明細報表？...................................................... 10 

六、 如何設定「房間管理→房型明細建立」功能欄位？.................................. 10 

七、 如何設定「房間管理→房型欄位設定」功能欄位？.................................. 12 

八、 如何設定「房間管理→房型明細建立→分類設定」功能欄位？.............. 13 

九、 如何設定房間列表在前端的顯示頁面？...................................................... 14 

十、 如何設定房間訂購在前端的顯示頁面？...................................................... 15 

十一、 如何設定訂房條款？.................................................................................. 16 

十二、 如何新增票券明細？.................................................................................. 17 

十三、 如何設定票卷可購買的日期，並且依不同日期設定不同票卷價格？.. 21 

十四、 如何一次多筆的設定票券相關資料？...................................................... 23 

十五、 如何設定票券與其他商品組合搭配購買？.............................................. 24 

十六、 如何將房間訂單製作成一份總覽報表？.................................................. 26 

十七、 如何將製作房間訂單的明細報表.............................................................. 27 

十八、 如何處理房間訂單，並修改訂單狀態及付款方式？.............................. 28 

 



2 

 

一、 如何建立房間的明細及類型？ 

功能路徑：房間管理→房型明細建立 

功能說明：不同房間型式的明細資料建立。 

操作畫面： 

 

  

  

 

 

 



3 

 

〈1〉 

房型編號：只能使用大、小寫英文、數字、-、_鍵組合而成。 

房型名稱：將您設定好的名稱輸入，在分類名稱這個欄位，您可以輸入中文或英

文，欄位長度最多可輸入 255 個英文字元，盡量避免過長的字數造成

網站瀏覽者閱讀上的困擾。 

房間說明：針對這個房型作一些詳細的介紹，詳細說明可以空白。 

詳細說明：也可以直接選用已建立完成的「商品管理→商品明細建立」功能之詳

細說明。 

顯示格式：顯示說明格式支援 HTML 以及純文字，如果您要使用 HTML 來表現的話，

您就可以在說明格式這裡點選 HTML，系統有一個 HTML 編輯器可供您

使用但應足夠應付您所要表示的內容了，操作上就類似像 Word 或是

Front Page。 

貼心小叮嚀：所有欄位增減及修改格式都可在「房間管理→房型欄位設定」

功能更改。 

〈2〉定金：欲下訂單前，客戶所需支付之部份定金比例，由後台來判斷顯示。 

〈3〉上傳小圖：以瀏覽方式上傳小圖，若需要固定前台所呈現的小圖尺寸，請

到「參數設定→商品陳列設定→固定小圖橡尺寸」功能，設定小圖寬和高。 

〈4〉分類設定：此欄位設定條件在「房間管理→房型分類設定」功能增減及修

改，主要功能作用是使用在子網站搜尋條件上。 

〈5〉公共分類設定：此欄位設定條件在「母網站→房間管理→房型公共分類設

定」功能增減及修改，主要功能作用是使用在母網站搜尋條件上。 

 

〈1〉〈3〉前台呈現畫面： 

 

 

點選說明即可呈

現「房間說明或詳

細說明」編輯內容 
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〈4〉前台呈現搜尋畫面（子網站）： 

 

 

〈5〉前台呈現搜尋畫面（母網站）： 
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二、 如何排序房間的順序？ 

功能路徑：功能房間管理→房型明細排列 

功能說明：針對房型明細所呈現的房型做排列順序。 

操作畫面： 

 
〈1〉 數字越小的會出現在房型明細的最上方。 

〈2〉 調整完畢後按下「更改排序」。 

  

  
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三、 如何設定訂房的日期，並且依不同日期設定不同房間價格？ 

功能路徑：房間管理→房間行事曆建立 

功能說明：可預設淡、旺季價格差，日期最多可預設一年內，不得跨年預設，但

可因天數自行個別設定房間價格。 

操作畫面： 

 

。 

〈1〉 先選擇出欲設定淡、旺季價格差之「房型編號」。 

〈2〉 設定淡、旺季之起訖日與此段時間房間定價，以及所提供之房間總數。 

〈3〉 公共屬性：此欄位設定條件在「母網站→房間管理→房間公共屬性設定」

功能增減及修改，主要功能作用是使用在母網站搜尋條件上。 

〈4〉 已設定好的淡、旺季之起訖日與此段時間房間定價呈現於此表單中。 

  

  

  

  

點選日期，可單獨針

對當天進行個別房間

定價。 
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〈1〉〈2〉〈4〉前台呈現畫面及使用步驟： 

 

 

 

點選查看

後，會彈

出行事曆

視窗 

選擇欲訂房之日期 

日期顯示後，即

可選擇退房日 

完成日期選項後，即可按下

一步，開始進行訂房作業 

    

  

  

  
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〈3〉 前台呈現搜尋畫面（母網站）： 

 

〈4〉 前台呈現搜尋畫面（母網站）： 

 

 



9 

 

四、 如何一次多筆刪除或修改房間相關資料 

功能路徑：房間管理→行事曆多功處理 

功能說明：可一次多筆刪除或設定更改房型明細的期間定價、房間總數和剩餘

數，以及供母網站搜尋使用的公共屬性欄位。 

操作畫面： 

 

 

 

〈1〉勾選好欲刪除或更改之房型。 

〈2〉可一次多筆刪除或設定更改房型明細的期間定價、房間總數和剩餘數。 

〈3〉可一次多筆設定更改供母網站搜尋使用的公共屬性欄位。 

 

設定好搜尋條件後，

即可按下搜尋鍵 

  

  

  
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五、 如何將房間資料匯整成一個明細報表？ 

功能路徑：房間管理→房型明細報表 

功能說明：可依房型編號、房型名稱、資料有效否…等條件查詢或下載所有房型

明細報表清單。 

操作畫面： 

 

〈1〉 可選擇報表排列順序和每頁顯示筆數，設定完成後，可自行決定是否將此

報表下載。 

〈2〉 完成後，即可產生報表瀏覽所有房型明細。 

 

 

 

六、 如何設定「房間管理→房型明細建立」功能欄位？ 

功能路徑：房間管理→房型欄位設定 

功能說明：此欄位設定之條件格式都顯示在「房間管理→房型明細建立」功能欄 

位中。 

操作畫面： 

 

    

  

          
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〈1〉 可自行排列欄位的行列順序。 

〈2〉 可依喜好自行設定欄位和報表名稱。 

〈3〉 可自行預設此欄位是否顯示及是否為必填欄位。 

〈4〉 可以更改「欄位類型」，按「修改」，會出現一個彈跳視窗如下圖。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

欄位類型有五種： 

單行文字－僅提供一行文字給客戶填寫，

長度由字元寬度設定。 

多行文字－提供多行文字給客戶填寫，每

一行長度由字元寬度設定。 

 選 擇 鈕－ 

 

核取方塊－ 

 

下拉清單－ 

 

 

當您選擇選擇鈕、核取方塊、下拉清

單時，請點選 。 

1. 輸入選項名稱 

2. 按「新增」，選項會加入到「已新

增選項」 

3. 按「確定」 

4.  

1. 

2. 

3. 
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七、 如何設定「房間管理→房型欄位設定」功能欄位？ 

功能路徑：房間管理→訂房列表欄位 

功能說明：此列表設定之條件格式都顯示在「房間管理→房型欄位設定」功能欄 

位中。 

操作畫面： 

 

 

 

選擇欲呈現在前台列表欄位

的選項後，點選加入鍵，即

會在上方列表欄位中顯示 

可利用上、下移鍵

做列表欄位排

序，也可將不需要

之欄位移除 
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八、 如何設定「房間管理→房型明細建立→分類設定」功能欄位？ 

功能路徑：房間管理→房型分類設定 

功能說明：此列表設定之欄位格式都顯示在「房間管理→房型明細建立→分類設

定」功能欄位中。 

操作畫面： 

 
〈1〉 可自行排列欄位的顯示順序。 

〈2〉 可依喜好自行設定欄位名稱。 

〈3〉 可自行預設此欄位是否顯示及是否為必填欄位。 

〈4〉 可以更改「顯示類型」，按「修改」，會出現一個彈跳視窗如下圖。 

 

 

 

 

 

 

 

        

欄位類型有五種： 

單行文字－僅提供一行文字給客戶

填寫，長度由字元寬度

設定。 

多行文字－提供多行文字給客戶填

寫，每一行長度由字元

寬度設定。 

 選 擇 鈕－ 

 

核取方塊－ 

 

下拉清單－ 

 

 

當您選擇選擇鈕、核取方塊、下拉清

單時，請點選 。 

1.輸入選項名稱 

2.按「新增」，選項會加入到「已新增

選項」 

3.按「確定」 

5.  

1. 

2. 

3. 
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九、 如何設定房間列表在前端的顯示頁面？ 

房間管理→訂房頁面設定→房間列表頁面 

功能說明：設定房間列表頁面呈現模組 

操作畫面： 

 

〈1〉 先選擇欲設定之頁面。 

〈2〉 選擇要呈現在前台頁面的模組後，按 Add 加入鍵。 

〈3〉 可依喜好自行設定欲顯示在前台頁面的模組呈現樣式，做上、下、左、右

移動或移除動作，也可個別設定欄位所呈現之百分比或像素。 

 

※前台呈現畫面： 

 

 

  

  

  



15 

 

十、 如何設定房間訂購在前端的顯示頁面？ 

房間管理→訂房頁面設定→房間訂購頁面 

功能說明：設定房間訂購頁面呈現模組 

操作畫面： 

 

〈4〉 先選擇欲設定之頁面。 

〈5〉 選擇要呈現在前台頁面的模組後，按 Add 加入鍵。 

〈6〉 可依喜好自行設定欲顯示在前台頁面的模組呈現樣式，做上、下、左、右

移動或移除動作，也可個別設定欄位所呈現之百分比或像素。 

 

※前台呈現畫面： 

 

 

 

  

  

  
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十一、 如何設定訂房條款？ 

功能路徑：房間管理→訂房條款設定 

功能說明：欲下訂單時所需遵守的訂房條款內容。 

操作畫面： 

 

是否使用訂房條款：可依用戶需求選擇使用或不使用。 

條款標題：請用戶自行訂定標題名稱。 

HTML 格式：請依需求選擇欲呈現之格式。 

條款內容：請用戶自行訂定條款內容。 

接受條款：請用戶自行訂定接受條款名稱。 

拒絕條款：請用戶自行訂定拒絕條款名稱。 
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十二、 如何新增票券明細？ 

功能路徑：票券管理→票券明細建立 

功能說明：這個功能能讓我們新增旅遊票卷，供客戶購買。我們分為商品基本資

料、分類及商品圖檔來說明。 

 

Step1：輸入基本資料： 

1.商品編號：我們為這個商品取一個編號，在編號的部分，無法使用中文。 

2.商品名稱：在這個欄位，輸入中、英文皆可，欄位長度最多為 255 個英文字，  

            避免使用過長的文字，以免造成網站瀏覽者閱讀上的困擾。 

3.售  價：輸入商品的銷售價格，原價就是商品原先的價格，通常原價一定都 

            是比加價購來高。商品輸入售價會出現購物車，沒有輸入售價則會  

            出現需求單 

4.加價購售價：與其他商品組合搭配購買，可比原售價優惠。 

5.行  事  曆：日期最多可預設一年內，不得跨年預設，但可依需求個別設定票  

              券價格。 

6.簡單說明：僅支援純文字。一般來說，商品的簡單說明是簡單的介紹一下本商  

            品的大概內容，例如特點、價格、或推薦文案等等。 

7.詳細說明：主要針對商品的詳細規格說明、功能說明等較為詳細的介紹，這個   

  

  

  

    

  

  
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            欄位可以使 HTML 或純文字來表示。當您使用了 HTML 語法來呈現您  

            的商品說明後，您的顯示格式就須點選 HTML 格式，不然您會發現 

            前台顯示出來的內容會包含完整 HTML 原始碼語法。 

8.屬性：功能說明：可以修改網站的自訂資訊欄位設定。可自定義 40 個屬性欄

位。路徑為，參數設定→商品屬性欄位。 

 

Step1:輸入欄位名稱，如品牌及單位。勾選顯示欄位，才會出現在前台。 

Step2:按「修改」。 

 

9.歸入分類： 

 

 
A.商品內容建立完成後，您就必須將這個商品作分類。您只要選擇好要加入那個

商品分類，按下「加入」即可將該商品加入分類清單項目下了。 

B.若您有建立推薦模組的話，也可以將商品同時加入推薦模組，這樣商品就可以

同時間顯示於商品分類以及推薦分類中了。 

 

A 

 

B 
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10.上傳商品圖片： 

我們可以為這個商品設定他的商品圖片。在商品圖片中我們分為小圖以及大圖的

顯示。 

a.小圖－在簡單說明的區塊中顯示，例如前台首頁顯示的就是商品的小圖。 

b.大圖－點選商品小圖或是商品標題後，所看到的商品明細畫面上大圖。但是大

圖及小圖都只能使用一張圖片。 

1. 以瀏覽方式上傳大、小圖片。別忘了選擇格式 

2. 選擇圖片要不要讓系統顯示出來，說明－可以針對這個圖片作說明，當使用

者滑鼠移到圖片

時，會自動顯示出

來文字說明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

若需要固定前台

所呈現的大、小

圖尺寸，請參閱

附件 2。 
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11.發佈管理： 

 上架與下架日期：商品發佈功能來自動管理您的商品上、下架，當您的上架

日期還沒到的時候，    

   商品絕對不會出現在前台，當您的下架日期還沒到，商品也絕對不會自動消

失。 

 首頁顯示：商品除了可以顯示在我們設定的分

類項目底                  下外，還可以另

外作首頁的顯示功能。 

 商品狀態一但是下架的狀態，上、下架的功能

就不作用 

12.庫存管理： 

 

 我們可以設定這個商品的庫存是否管制 

 當庫存量不足

時，客戶購買數量

超過庫存量時，前

台會出現警語 

 當庫存量低於安全庫存時，系統會自動發通

知信給管理者。 
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十三、 如何設定票卷可購買的日期，並依不同日期設定不同票卷價格？ 

功能路徑：票券管理→票券行事曆建立 

功能說明：可預設票卷淡、旺季價格差，日期最多可預設一年內，不得跨年預設，

但可依需求自行個別設定票券價格。 

操作畫面： 

 

1. 先選擇出欲設定淡、旺季價格差之票卷的「資訊編號」。 

2. 設定淡、旺季之起訖日與此段時間票券定價，以及所提供之票券庫存量。 

 

3. 已設定好的淡、旺季之起訖日與此段時間票券定價呈現於此表單中。 

1.2.3 前台呈現畫面及使用步驟： 

 

加入購物車之後，會出現行事曆視窗，請參考以下圖檔。 

點選日期，可單

獨針對當天進行

個別票券定價 

 

 





 
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購票流程：        行事曆 

1.選擇欲購票日期。 

 

2.請打勾欲購買之商品 

                                       3. 選擇數量             5.結帳 

                                       4. 結帳前務必更新數量     

客 戶 填 寫 基 本 資 料 （ 打 ＊ 字 號 均 填 寫 ）
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十四、 如何一次多筆的設定票券相關資料？ 

功能路徑：票券管理→票券多功維護 

功能說明： 

1.可多筆設定將票卷明細加入刪除產品分類及推薦分類。 

2.可多筆設定首頁商品顯示或取消顯示、商品上下架。 

3.可清除所有商品點選次數。 

Step1： 輸入條件查詢出要批次處理的資料 

 

輸入完畢按下搜尋即可 

Step2： 

1.勾選商品 

2.當您需要對某幾筆資料進行操作時，先點選這些資料的複選框，然後要按相應

的操作按鈕 (如刪除/設定首頁顯示/商品上下架等)， 

這 樣 所 選 資 料 就 被 一 次 維 護 完 成 。

 
 

  

  
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十五、 如何設定票券與其他商品組合搭配購買？ 

功能路徑：票券管理→票券加購設定 

功能說明：與其他商品組合搭配購買，可比原售價優惠。 

操作畫面： 

1. 選取主商品。 

2. 選取搭配之加價購商品。 

3. 選取完畢點選新增即可。 

                       點選問號可直接搜尋商品資料 

 

 

 

 

 

 

 

加價購商品需注意事項： 

(例)：您若是選取上述(圖片 2)畫面之商品，須至票券管理→票券明細建立， 

      檢查【加價購售價】是否有打入金額，若無金額，會員使用此功能時， 

      售價將會為零。(參考以下畫面) 

 

 

 

 





 
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※票券加價購前台顯示畫面 

1.選取所須商品以及預訂日期且加入購物車後，選擇您要的主要商品以及所須加

價購之商品 

，會出現以下畫面。 

 

 

 

 

 

2.選擇加價購商品後，點選加入購物車。 

 

3.完成所有動作後點選結帳即可。 

 

 

 

 
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十六、 如何將房間訂單製作成一份總覽報表？ 

功能路徑：房間管理＞房間訂單總覽報表 

功能說明：可依查詢條件來查詢所有的訂單，並匯整為一份總表，並可以將報表

下載為 Excel 檔，以利更進一步的訂單資料分析。 

 挑選產生報表的條件：8.下載設定：選擇下載，會出現是否儲存為 Excel 檔

案 

 選擇報表欄位 

 產生報表 

 

可下載為

Excel 檔 

  

  

 
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十七、 如何將製作房間訂單的明細報表 

功能路徑：房間管理＞房間訂單明細報表 

功能說明：可依查詢條件來查詢所有的訂單，並將所有訂單的明細資料（如單價、

數量等）匯整為一份明細報表，並可以將報表下載為 Excel 檔，以利

更進一步的訂單資料分析。 

 挑選產生報表的條件：8.下載設定：選擇下載，會出現是否儲存為 Excel 檔

案 

 選擇報表欄位 

 

 產生報表 

 

  

  

 

可下載為

Excel 檔 
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十八、 如何處理房間訂單，並修改訂單狀態及付款方式？ 

路徑說明：房間管理＞房間訂單處理作業 

功能說明：本作業只可修改訂單狀態和付款方式，其他欄位不可修改。 

Step1：請先選擇查詢欄位後，按「查詢」，例如：請點選 "目前狀態" 欄為 "

新訂單" 。 

 

Step2：更改「目前狀態」或「付款方式」後，按「修改」 

 

只可更改這兩個欄位。 

其他欄位不可修改 


