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系統工具及功能的設定： 

一個好的客戶管理系統能夠幫助機構維持與客戶之間良好的互動關係，在互動中讓客戶對機構產生歸

屬感，並幫助機構掌握客戶的最新資料.但是當客戶人數越來越多，活動也越來越頻密的時候，要把系

統管理得井井有條也不是一件容易的事情，因此需要適當地增加系統用戶來幫助管理系統，或者開放

某些系統功能予客戶自助使用，例如允許客戶自我更新資料，網上自助登記用戶帳號（Account）等，

這樣可以減輕系統管理者的工作量，提高效率.  

1. 系統使用者管理 

假如，您現在要管理用戶,於右邊 admin 主菜單下方按 Administer,然後選取 User management， 

Access rules 使用守則：可以禁止不當的用戶名稱，電郵地址，網絡 IP 地址. 

Permissions 權限：賦予用戶於系統内的活動範圍. 

Roles 身份：定義身份群組，定義該群組内的用戶於系統内的活動範圍 

User settings 用戶設定：用戶登記條件，刪除用戶，封鎖用戶設定等. 

Users 用戶：參看用戶清單，新增用戶，修改用戶. 

 

圖一 

1.1 使用守則 

進入 Access rules 菜單， 

○1 清單 List：參看現有的允許/禁止守則清單 

○2 新增守則 Add rule：增設並定義新的守則 



     
 

版權所有 轉載必究  頁 3 / 23 

○3 守則檢測 Check rules：檢測守則是否生效. 

 

圖二 

由於系統現時未設有守則，因此可以進入 Add rule 新增守則 

○1 Add rule:如果您想禁止某個名稱的用戶進入，選取 Deny 禁止和 Username 用戶名稱,，然後在 Mask

中輸入有關字眼, 

Mask 的用法： 

%的用法:禁止任何長度，任意組合的名稱. 

_的用法:只禁止一個字母範圍. 

例如: 在 Mask 輸入%,按 Add rule 儲存 

 

圖三 
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進入 Check rules ，按 check username 檢測剛才建立的守則是否生效，因爲%會禁止任何長度，任意組

合的名稱，所以輸入任何用戶名稱，包括 admin，都會發現該用戶名稱被禁止使用該系統.因此，要小

心使用%的功能，以免下次連自己也不能登入系統了. 

 

圖四 

檢測用戶名： 

 

圖五 
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除了管理用戶名稱，您還可以設定電郵名稱登記.例如，您是 ABC 機構客戶管理系統的管理員

（admin），您想開放系統予機構内部成員使用，並防止機構以外人士使用，假設 ABC 機構的成員都

享有 ABC 專用電郵帳號 eg. xxx@ABC.com 

方法如下： 

進入 Add rule, 選取 Allow 和 E-mail，在 Mask 内輸入：%@ABC.com 

然後按 save 儲存.那麽這樣子，就只有 ABC 機構的成員才可以登記成用戶並使用客戶管理系統了. 

 

圖六 

要注意的是，系統管理員 admin 也需要有“xxx@ABC.com”的電子郵件登記，否則也一樣會無法登入.  
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1.2 權限 Permissions 

進入 Permissions 菜單可以更改系統用戶的權限，賦予或者限制他們在系統中可以執行的操作以及瀏覽

的内容. 

 

圖七 

機構可以因應自己機構的不同需求來對用戶的權限統一調整. 

 

圖八 

1.3 Roles 身份設定 

進入 Roles 菜單，系統本身已經預設兩種類別的用戶身份 

Anonymous user: 隨機匿名用戶，即訪客 

Authenticated user:  經認證的用戶，已有用戶名稱. 
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圖九 

例如，新增 contact staff 客戶聯絡員專門負責聯係事宜, 按 Add role 新增. 

系統顯示 The role has been added，如下： 

 

圖十 

然後進入 Edit permissions 安排 contact staff 負責的操作，可以是查閲客戶資料，記錄客戶資料，更新

客戶資料等等. 

1.4 User settings 用戶設定 

○1 User registration settings 用戶登記設定 

 只有系統管理員可以建立新用戶 

 不需要管理員的認證，訪客可以自行建立用戶 
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 需要得到管理員的認證，訪客可以建立用戶， 

 

圖十一 

 

○2 用戶電郵通知 

當新用戶登記成功後，系統會發送通知至用戶所登記的電子郵箱中. 

圖十二是系統預設的通知信格式，您亦可以自己設定通知信的格式和内容 

 

1 
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圖十二 

 

另外，還有幾種其它内容的電郵通知，亦可自由設定格式及内容. 

 Welcome, no approval required 登記通知 

 Welcome, awaiting administrator approval 登記待審批通知 

 Password recovery email 密碼重設通知 

 Account activation email 帳號啓用通知 

 Account blocked email 帳號封鎖通知 

 Account deleted email 帳號刪除通知 

2 
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圖十三 

設定完成，按 Save configuration 儲存. 
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1.5 Users 用戶 

○1 可以過濾條件來查閲系統用戶，例如查閲身份為 Contact Staff，然後按 Filter,會顯示出符合身份的所

有用戶名稱. 

○2 您也可以在 Update Options 管理現有的系統用戶，可以封鎖，解封，或者刪除系統用戶. 

 

圖十四 

這裡的系統用戶和初階班提及的客戶（Contact） 是不一樣的，系統用戶主要是直接參與系統運作的人

員，例如系統管理員，機構内部工作人員等等. 

○3 Add user 新增用戶：新開一個系統用戶，輸入用戶名稱 Username,電郵地址 E-mail Address, 設定密碼

Password,然後啓用該用戶. 

1 

2 

3 
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圖十五 

新增用戶完畢後，系統將會發送一封用戶啓用通知信至您剛才輸入的電子郵箱， 

郵箱擁有者可以開啓郵件内容中的鏈接，啓動連結後，正式成爲系統用戶, 

直接登入系統更改私人資料，例如密碼. 

啓用通知信： 

 

圖十六 

按此連結登入系統 

用戶名稱 
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2．系統工具的設定 

2.1 語言設定： 

客戶管理系統不單單只有一種語言界面，還提供多種語言介面以供使用.系統預設的語言通常以英文為

主，倘若用戶想使用另一種語言來操作的話，可以進入系統管理工具内更改.例如您希望用中文（繁體）

來作爲你的操作語言，那麽您可以先進入 CiviCRM 的網頁下載語言包 

下載地址：http://drupal.org/project/translations 

網站提供了數十種語言，在裏面可以找到中文（繁體）語言包，如下： 

 

圖十七 

下載最新的語言包，版本推出日期離現在最近的，然後點擊下載 

例如 ：版本 6.x-1.6 日期 2010-Mar-25 

 

http://drupal.org/project/translations
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圖十八 

下載完語言包，把它放進電腦的文件夾，例如我的文件，解壓縮完得到 3 個文件夾： 

 

圖十九 

進入 Profiles-〉Default->Translation，看到 zh-hant.po 的文件， 

 

進入 Admin 菜單下系統管理 Administer,選擇網站架構 Site buliding， 
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圖二十 

 

進入轉化頁面 Translate interface,如圖： 

可供使用的語言清單，要匯入新的語言，按 Import, 

 

圖二十一 

先選擇要匯入的語言類別，Import Into 匯入:Chinese, Traditional 中文繁體 

然後開始匯入語言包. 
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圖二十二 

然後開始匯入語言包，按 Browse 瀏覽，打開剛才下載的 zh-hant.po 

 

圖二十三 
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按 Import 匯入， 

 

圖二十四 

系統提示匯入成功： 

 

圖二十五 

現在系統有了語言包，就可以轉換英文成中文. 

首先進入 Administer->Administrator Console, 

 

圖二十六 

進入 Configure 菜單内的 Global Settings, 然後於下方看到 Localization 本地化， 
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圖二十七 

選擇中文繁體作爲系統語言，另外還可以選擇要使用的貨幣單位等等， 

 

圖二十八 

 

按 save，系統將會自動進入中文介面，代表 CiviCRM 的中文轉化完成. 

圖二十九是 Global Setting 菜單頁面傳換成中文介面後的樣子. 
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圖二十九 

 

而反過來要將中文轉爲英文，只要在上圖的 Localization 本地化中將中文繁體轉成 English (USA)然後按

Save. 
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圖三十 

系統將會自動再變回英文介面. 

2.2 系統狀態設定 

進入 Admin 菜單下 administer-〉Site Configuration-〉Site Maintenance， 

 

圖三十一 

○1 Site Status 系統狀態 

若系統回復正常狀態，點選 Online 

若處於維修或關閉狀態，點選 Off-line 

 

圖三十二 

1 
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Site-off-line message： 

通知用戶或是訪客關於是次系統關閉，通知系統重開時間或是另行通知. 

 

圖三十三 

2.3 連結功能 

CiviCRM 提供連結功能，允許用戶設置企業網站鏈接或是友情鏈接，按 administer-〉Site building -

>Menus->Navigation  

Navigation:導航：自設鏈接至其它系統或網站，只有系統認證的用戶可以使用. 

 

圖三十四 

進入 Navigation，可見系統原有的鏈接，現在要新建一個至網站的鏈接，例如 ASKIT Limited，按 Add 

Item 進去輸入鏈接資料 

 

圖三十五 
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Add Item 新增鏈接:  

Path 路徑：輸入企業網址或是 URL 

Menu Link Title：鏈接標題，例如 ASKIT LIMTED 

Parent Item：鏈接擺放的頁面，Navigation 就是出現於首頁 

 

圖三十六 

按 Save 儲存，回到首頁，查看 admin 下方的菜單是否出現企業鏈接的標題， 

 

新的鏈接標題,點

此進入 

輸入機構網址或是 URL 

鏈接標題，例如 ASKIT LIMTED 
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成功連至企業網站： 

 

圖三十七 

 

 

 


