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付款選項付款選項付款選項付款選項    

先編輯付款付款付款付款(Payment)(Payment)(Payment)(Payment)。於菜單上選擇付款，便會顯示以下的介面(圖一)。

圖一 

1) 付款方式 (Payment Gateways) 

2) 已安裝的付款方式選項 (Installed Modules)。 

3) 還未安裝的付款方式選項 (Uninstalled Modules)。 

 

 圖二 

1) 如需安裝新的付款方式，請點擊該付款方式名稱 (例如 PayPal)。 

2) 您應該會看到安裝(Install)的按鈕。點擊它便會完成安裝。 

3) 可見付款方式名稱前的按鈕變成了綠色，以及此付款方式會移動到已安裝的選項內。 

 可供您排序已安裝的付款方式選項。 
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編輯已安裝的付款方式編輯已安裝的付款方式編輯已安裝的付款方式編輯已安裝的付款方式 

在此您可選擇是否啟動此付款方式、它的顯示名稱、它將通用於甚麼地區／國家、接受的貨幣等等。

可編輯的項目內容將根據不同的付款方式而有所改變。然後按右上角的筆和紙圖示作儲存，叉號則代

表放棄儲存變更。 

圖三 

 

稅項稅項稅項稅項    

圖四 

1) 先按一下稅項稅項稅項稅項(Tax)的標題  

2) 便會顯示編輯稅項的小數位(Tax Decimal Places)及是否顯示包含稅項後的價錢(Display Prices with 

Tax)。 

 

於稅項的選項裡，還有另外三個小項目：包括地區(Zones)、稅款類別(Classes) 及稅率(Rates)。 
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編輯地區編輯地區編輯地區編輯地區    

圖五 

1) 先選地區地區地區地區(Zones)。 

2) 建立新的地區。點擊一下 New Zones，便可編輯內容。輸入新地區的名稱及地區的描述。點擊綠

色按鈕以作儲存，藍色按鈕放棄儲存變更。 

3) 這些是已建的地區。假如需要編輯其內容，請移動滑鼠到地區名稱上，點擊顯示於右邊的筆和紙

圖示作編輯。 

 

編輯稅款類別編輯稅款類別編輯稅款類別編輯稅款類別    

圖六 

1) 選擇稅稅稅稅款類別款類別款類別款類別(Classes)(Classes)(Classes)(Classes)。 

2) 建立新的稅款類別。點擊一下 New Tax Class，便可編輯內容。輸入新稅款類別的名稱及其描述。

點擊綠色按鈕以作儲存，藍色按鈕放棄儲存變更。 

3) 這是已建的稅款類別。移動滑鼠到名稱上，點擊右邊的筆和紙圖示以作編輯或垃圾箱圖示刪除整

個項目。 
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編輯稅率編輯稅率編輯稅率編輯稅率    

圖七 

1) 建立完新地區及新稅款類別後，可選擇編輯稅率稅率稅率稅率(Rates)(Rates)(Rates)(Rates)。 

2) 建立新的稅率。點擊一下 New tax rates，便可編輯內容。選擇新稅款類別名稱及其相對的地區、輸

入稅率及其描述。點擊綠色按鈕以作儲存，藍色按鈕放棄儲存變更。 

3) 移動滑鼠到已建的稅率名稱上，點擊顯示於右邊的筆和紙圖示作編輯。請緊記儲存變更。前面的

綠色按鈕代表已於網站內啟用此稅率，可供客戶選擇。 

    

貨幣貨幣貨幣貨幣    

圖八 

1) 選擇貨幣貨幣貨幣貨幣    (Currencies)(Currencies)(Currencies)(Currencies) 

2) 要建立新的貨幣請點擊一下 New Currency。輸入新的貨幣名稱(Title)、代號(Code)、該貨幣的符號

(Symbol Left/Right)、小數位的符號 (Decimal Point)、代表千位數的符號(Thousands Point)、貨幣與貨
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幣兌換後顯示的數值小數位(Decimal Places)、此貨幣與預設的貨幣之兌換值及是否設定此為網站內

的預設貨幣(Set as default)等。 

3) 這些是已建貨幣。如果需要編輯，請移動滑鼠到貨幣名稱上。 

4) 在右邊會顯示三個圖示，筆和紙一如以往代表編輯、垃圾箱代表刪除、至於兩個箭咀的則代表更

新貨幣間的兌換率。您只需按一下，系統便會自動從已連結的網頁上(e.g. www.oanda.com)，替您更

改 Freeway 內的貨幣兌換率。此動作需時，無論成功或不能夠更新貨幣兌換率，您亦需於重新整

理網頁後才能檢視提醒。提醒將顯示於網頁頁首處(如圖九)。 

 

圖九 

1) 假若主要的連結網站提供不了更新，提醒將顯示為粉紅色，而系統將會自動搜尋第二連結網站的

資料，更新 Freeway 內的貨幣兌換率。 

2) 綠色的提醒，代表已成功更新。 

 

門票門票門票門票    

 

 

1) 選擇門票門票門票門票(Tickets)(Tickets)(Tickets)(Tickets) - 給使用活動  

(Events)或服務(Services)的客戶 

2) 右上角有三個圖示：藍色 可預

覽您所設定的門票(圖十(II))、綠色為儲存、

叉號會放棄儲存變更。 

3) 門票的大小 

4) 門票上的商店標誌及其位置 

5) 條碼位置 

6) 活動的條件 

7) 活動的詳情資料及其顯示位置 

 

 

 

圖十(I) 

圖十(II) 
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身份證明身份證明身份證明身份證明    

    

1) 選擇身份身份身份身份證證證證(ID Card)(ID Card)(ID Card)(ID Card) - 給使用活

動(Events)或服務(Services)的客戶 

2) 右上角有三個圖示：分別為預覽

您所設定的身份證(圖十一(II))、儲存及

放棄儲存變更。 

3) 身份證的大小 

4) 身份證上的商店標誌及其位置 

5) 條碼位置 

6) 服務的條款 

7) 服務的詳情條款 

8) 客戶(使用者)的資料    

圖十一(I)    

    

 

進階選項進階選項進階選項進階選項    

點選進階選項。挑選是否讓客戶看到價錢及設定客戶的折扣。 

圖十二 

    

於進階選項內，還有三個小項目：訂單總計、錢包及地理 IP。 

        

圖十一(II) 
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編輯訂單總計編輯訂單總計編輯訂單總計編輯訂單總計    

圖十三 

1) 選擇訂單總計訂單總計訂單總計訂單總計(O(O(O(Order Totals)rder Totals)rder Totals)rder Totals) 

2) 如要安裝新的訂單總計項目，請點擊它的名稱，然後按安裝即可。 

3) 讓您選擇數額怎樣作四捨五入 

 

假若要編輯已安裝的訂單款項，請移動滑鼠到訂單款項的名稱上，按顯示於最右邊的筆和紙圖示以作

編輯。小計小計小計小計(SubTotal)(SubTotal)(SubTotal)(SubTotal)、澳洲商品和服務稅澳洲商品和服務稅澳洲商品和服務稅澳洲商品和服務稅(Australian Goods and Services Tax)(Australian Goods and Services Tax)(Australian Goods and Services Tax)(Australian Goods and Services Tax)及總計總計總計總計(Total)(Total)(Total)(Total)的編輯介面是

相同的(圖十四)，只需剔選是否希望顯示該項目。 

圖十四 

折扣優惠券折扣優惠券折扣優惠券折扣優惠券(Discount Coupons)(Discount Coupons)(Discount Coupons)(Discount Coupons)    

您可選擇稅項類別、是否顯示折扣優惠券的價值、是否包括稅項及運送費於總計內等。 

圖十五 



     

版權所有 轉載必究              頁 9 / 25 

 

運送運送運送運送(Shipping)(Shipping)(Shipping)(Shipping)    

您可在此編輯運送內的項目，設定是否准許免費運送及其有關的條件。 

圖十六 

 

編輯編輯編輯編輯錢包錢包錢包錢包 

圖十七 

1) 選擇錢包(Wallet) 

2) 最少數值(Minimum Amount) - 請點擊一下，編輯客戶所需儲於網上錢包內的最低資金數值。 

3) 第一張訂單的結餘(First Order Balance) - 點擊一下，界定訂閱訂單需要的最少金額。 

4) 最少數值類別(Minimum Amount Type) - 包括兩個選擇：百分率(Percentage)及貨幣(Currency)。如果

您希望系統解讀最少數值為客戶最近的三張訂單的百分比，請選擇百分率。否則，請選擇貨幣，

代表最低數值的數值是以貨幣為單位。 

 

編輯編輯編輯編輯 GeoIPGeoIPGeoIPGeoIP 

圖十八 

1) 選擇 GeoIP 

2) 封鎖不相配的國家及 IP (Block Differing Country and IP) - 如果您希望系統刪除及封鎖擁有不相配的

國家及 IP 地址的客戶，請啟用此選項。 

3) 封鎖排除了的國家(Block Excluded Countries) - 當您希望封鎖排除了的國家時，請啟用此選項。 

4) 服務牌照鑰匙(GeoIP Service License key) - 點擊以輸入牌照鑰匙。 
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活動活動活動活動    ––––    介面介面介面介面    

    圖十九    

1. 有關活動的所有按鈕，稍後我會逐一介紹其功能。 

2. 新增活動分類。 

3. 現有的所有活動分類，按下分類便可見到該分類之下的活動。 

    
登記     活動管理     預約      等候名單 

場地     導師      進階      等候付款名單 

    

活動安排活動安排活動安排活動安排    

圖十九為 Freeway 內新增活動的基本介面。    

 圖二十 

1. 活動：所有與活動有關的設置均收納於此。 

2. 管理活動：管理員可按下相應的按鈕來增加不同的活動種類或一個新的活動。 

3. 現有的活動分類：管理員可隨時增加/刪除活動分類、 

4. 新增/刪除不同的課程及活動於相應的分類之中。 
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新增活動分類新增活動分類新增活動分類新增活動分類    

 圖二十一 

1. 現有的活動分類：您可以在此調整客個分類的排序位置。 

2. 新增的活動分類名稱：正在新增的活動分類名稱。 

3. 新增活動分類的詳細資料：您可以為此活動分類加入其他額外的資料，如此分類的活動目的等。 

 

 圖二十二 

1. 現正處理的活動分類：例，Charity Events 是現在正在檢視的活動分類。 

2. 編輯列：按 可以編輯此分類， 可以刪除而 則可以移動此分類。 

3. 剛加入的活動分類：活動分類的圖片(如有加入)及最近一次修改的紀錄。 

4. 新增活動：您可以按下此按鈕來增加一個新的活動於此分類當中。 

5. 顯示項目數目：可以選擇想要顯示的活動數目，最低由 10個至 50個項目，或所有項目。 
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編輯新活動編輯新活動編輯新活動編輯新活動    

1. 活動資料表：所有有關活動的資料項目

立一個新的活動。 

2. 活動名稱：您可以在此更改是次活動的名

3. 活動顯示器：您可以選擇這次活動會否顯示

結時隱藏該活動資料(圖二十四

4. 活動分類：選取是次活動所屬的分類

5. 活動的 URL：如果是次活動設有網址

6. 活動照片：您可以於此處上載有關是次活動的照片7. 活動接受報名日期：您可以輸入一個開始接受會

1. 活動開始及終止時間：您可以在此選擇活動開始及終結的時間2. 場地選擇：選取場地選擇場地選擇場地選擇場地選擇(Choose Locations)

的場地(若要新增場地，您需要到3. 連上服務：您更可以把活動跟服務連上4. 報名人數的上限：您可以因應活動場地的大小及意願來設定是次活動的報名人數上限

動能夠順利進行並且不會出現過額報名的情況5. 超額保留：您可以同時設定該次活動會否有超額保留

     

          

所有有關活動的資料項目，遂個按下即可登入不同的介面，

您可以在此更改是次活動的名稱。 

您可以選擇這次活動會否顯示、存檔、或於活動開始/完

四)。  

選取是次活動所屬的分類，您可以選擇多於一個活動分類。 

如果是次活動設有網址或相關的網上宣傳等，您可以在此加上

您可以於此處上載有關是次活動的照片，以便吸引會員及訪客瀏覽

您可以輸入一個開始接受會員報名參加是次活動的日期

 圖二十

您可以在此選擇活動開始及終結的時間。 
(Choose Locations)的話，您可以從下方的場地菜單場地菜單場地菜單場地菜單

您需要到場地場地場地場地(Locations)更改設定，課堂稍後會提到該項功能

您更可以把活動跟服務連上，然後選擇您想要連結的服務。

您可以因應活動場地的大小及意願來設定是次活動的報名人數上限

動能夠順利進行並且不會出現過額報名的情況。 
您可以同時設定該次活動會否有超額保留，增加靈活性。 
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圖二十三 

，輸入相關的資料即可建

 

您可以在此加上 URL 以便訪客查詢。 

以便吸引會員及訪客瀏覽。 

員報名參加是次活動的日期。 

圖二十五 

場地菜單場地菜單場地菜單場地菜單(Location)中再選已有

課堂稍後會提到該項功能。) 
。 

您可以因應活動場地的大小及意願來設定是次活動的報名人數上限，以確保活
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- 若選擇把活動連上服務，選擇客戶

您可以從這兩個菜單來選取個別客戶並且為客戶增加不同的服務

1. 編輯工具：這裡的設定跟一般的2. 表格項目：同樣地，這裡的表格項目跟

3. 活動內容視窗：您可於此處直接編寫及變更有關活動的描述及內容

1. 輸入/編輯連結：可為圖片增加一個網上連結

的趣味性及資料的豐富性，方便會員及訪客瀏覽活動

2. 解除連結：為已經加入連結的圖片取消連結

3. 加入/編輯書籤：可選擇於特定位置插入連結

4. 輸入/編輯圖片：可加入並編輯

5. 清除多餘碼：可助您移除多餘的原始碼

6. 協助：若果於編輯活動內容時遇到任何問題

尋求解決方法。 

7. 原始碼：您可於此處檢視活動內容的

     

          

 圖

選擇客戶(Choose Customer)及選擇服務(Choose Service)

您可以從這兩個菜單來選取個別客戶並且為客戶增加不同的服務。 

 圖二十

這裡的設定跟一般的 MS Office中的Word大同小異。 
表格項目跟Word 的也是相同，您可以隨便試用

您可於此處直接編寫及變更有關活動的描述及內容。 

 

可為圖片增加一個網上連結，加深活動內容

方便會員及訪客瀏覽活動。 

為已經加入連結的圖片取消連結。 

可選擇於特定位置插入連結，有助讀者。 

並編輯一張網上圖片(圖二十八)。 

可助您移除多餘的原始碼。 

若果於編輯活動內容時遇到任何問題，可按下此按鈕來

您可於此處檢視活動內容的原始碼並作出修改。 
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圖二十六 

(Choose Service)兩個視窗會出現。

圖二十七 

您可以隨便試用。 
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8. 預覽：按下可預覽您正在編寫的活動內容。 

9. 尋找：跟Word 的尋找一樣，可找尋並標亮您要找的字詞。 

10. 尋找/替代：可找尋並標亮您要找的字詞。 

11. 日期：插入編寫活動內容當日的日期。 

12. 時間：插入編寫活動內容的時間。 

13. 新增層面：可用此按鈕於活動內容介面中增加一個新的層面。 

14. 移動圖片：可隨意把選擇的圖片移動到較前或後的層面。 

15. 切換絕對定位：選擇要切換的字句，然後按下按鈕，活動內容視窗的兩邊就會變成軸。 

 圖二十九 

- 增添內容後的活動介面。  

 圖三十 

1. 稅項：可根據您所在的國家法律而特別設定相關的稅收，如加收 GST 等。 

2. 退款方法：您可以在這裡設定不同的退款方法。 

3. 活動收費：您可以設定每項活動的收費，並且分別設定該次活動的純利(Net)及毛利(Gross)。 
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 圖三十一 圖三十二 

1. 顯示導師：您可選擇是否顯示導師資料。 

2. 導師收費：導師收費方面分別可設定一般費

用及最低收費等。 

3. 導師名稱：如有多於一位導師，您可以在此

選擇特定一位導師及後備導師等。 

Freeway 提供多於一項收費選擇：您可以因應不

同活動而個別設定不同的收費方法，見圖。 

 

 

 圖三十二 

1. 顯示等候名單：您可以選擇該活動會否有等候名單。 

2. 等候名單格式：分別可以設定每節(Per Session)或每活動(Per Event)的等候名單。 

3. 等候名單排序：活動設有 VIP，先到先得(First Come First Served)及，有獎問答(Custom Question List)

三個選項為等候名單中的會員排序，並設有詳盡解釋箇中分別。 
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圖三十三 圖三十四 

1. 等候時段：您可以為活動與活動之間設定一

個等候時段，更可設定何時更新(Renewal 

Period Start)。 

2. 更新時段：可設定活動於何日更新。 

3. 退款率：一切有關退款的選項的選擇，您可

以設定退款率及等候時段等。 

此拉下菜單有五個更新時段的選項可

供選擇，您可以按照個別活動而決定選

項的設定。 

 

 

 

 圖三十五 1. 您可以選擇把此活動連接到其他的活動，增加活動的靈活性。 2. 如果選擇把活動跟其他的活動連接，您需要再選擇把活動連接到如訂閱服務、主活動或次活動。 3. 選擇了要把活動連接到那一項選項後，此方格會顯示出現屬於該選項現有的服務/活動，您需要

再次剔選一項服務/活動。 4. 最後要選擇種類，可以選擇強制性(Forced)或選擇性(General)。 
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 圖三十六 

1. 活動節段：您可以設定此活動為一次性或是重複性。 

2. 新增節段：加入或設定一個新的活動節段。 

3. 時段日期：按下新增節段(New Session)後，您需要加入一個時段開始及完結的日期。只有您設定

該次活動為重複性，您才需要輸入活動完結的日期。 

    

場場場場地地地地    

 圖三十七 

1. 新增場地：按下按鈕即可新增其編輯一個新的地區。 

2. 此為現有的場地資料，包括場地名稱、場地聯繫人等。 

3. 按下其中一個場地後，該場地的詳盡資料即會顯示出來，包括場地簡介。 

按下 即可編輯場地資料，而 則可刪除該場地選項。 
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 圖三十八 

1. 一般場地資料選項。 

2. 場地設備：所有有關場地設備的選項，稍後再作詳細解釋(圖三十九)。 

3. 場地名稱。 

4. 場地的最高入坐額。 

5. 場地聯繫人。 

6. 其他有關場地介紹的資料。 

7. 場地設施列表。 

8. 前往埸地的方向指示。 

 圖三十九 

場地現有的配套設施，可刪除不適用的設備。 

若要新增其他設備，可於空格內輸入新設備的名稱，然後按輸入或更新。 
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導師導師導師導師    

 圖四十 

1. 導師資料的各個選項。 

2. 新增一名導師，按下按鈕即可編輯導師的資料。 

3. 現有導師的資料。 

 

 圖四十一 

1. 新增導師所需要輸入的資料選項，如個人資料、地址、聯繫方法及詳細資料。 

2. 新導師的個人資料表。 

 圖四十二 

按下進階進階進階進階(Advanced)後，您可以編輯有關導師的選項。 

1. 新增有關導師的資料選項。 

2. 現有的導師資料選項，如加入導師所屬的部門、職位及其專業資格等。 
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尋找款尋找款尋找款尋找款項項項項    

 圖四十三 

只要選擇其中一個現有的導師，活動開始及完結的日期，並選擇活動，管理員即可找到該導師的收費

款項。 

 

預約預約預約預約    

 圖四十四 

 

1. 名稱。 

2. 姓氏。 

3. 關鍵字。 

4. 郵政編碼。 

5. 想要搜尋的活動日期 – 開始。 

6. 想要搜尋的活動日期 – 完結。 

7. 活動種類選項。 

8. 搜尋活動的細節。 

 

 

 圖四十五 

1. 活動分類選項：您可以選擇搜尋所有的活動分類或某一項特定的分類。 

2. 新增顧客。 

3. 現有的活動及其詳細資料。按下 即可為顧客報名參加該活動。 
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進階進階進階進階    

 圖四十六 

按下進階進階進階進階(Advanced)後，您可以設定多個選項，如各項活動的陳列方式、月曆的格式等等。完成更新

後，可按下 儲存或 刪除更改。 

 圖四十七 

進階之下有一項問題設定問題設定問題設定問題設定(Custom Questions)，按下新增問題新增問題新增問題新增問題(+New Custom Question)後，一個問題話框

會出現。您可以輸入問題的題目及該問題的簡介，並可於下拉菜單中選取答案的格式。 

 

等候名單等候名單等候名單等候名單    

按下 後，您會見到以下介面： 

 圖四十八 

1. 選擇一項活動。 

2. 該項活動的等候名單，若該活動設有等候名單，名單即會在此顯示出來。 
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等候等候等候等候付付付付款款款款名單名單名單名單    

按下 後，您會見到以下介面： 

 圖四十九 

同樣地，選擇一項活動或所有活動，下方會顯示出該項活動或所有活動正在等候付款的等候名單。 

訂單 ID，客人姓名及活動名稱等均會被列出，方便管理。 

 

前前前前台台台台設設設設置置置置    

完成後台設置後，從左邊的菜單中選前前前前台台台台(Front End)即可到達前台，理解客人報名

參加活動的情況。          

          圖五十 

 圖五十一 

前台設置介面。所有的活動分類均在此列出。 
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按下其中一項活動分類，例舞舞舞舞蹈蹈蹈蹈課課課課程程程程(Dance Classes)，您將會被轉送到以下介面： 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖五十二 

 

1. 活動簡介。 

2. 活動收費及上課地點。 

3. 活動舉行的日期，如該活動會進行多於一日，客人可從下拉式菜單選取屬意的日期報名。 

4. 如活動有多次一節段，客人可從此下拉菜單選擇要參加的節段，菜單並會顯示相對的收費。 

5. 如管理員於設置活動時把該活動跟其他的活動連上，前台會於此位置顯示連上的活動或服務 

6. 若顧客接受條款後，只需按下預預預預約約約約(Reserve)，即會被轉送到另一介面進行付款。 
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 圖五十三 

1. 顧客正在報名的活動名稱。 

2. 該活動會進行的時段。 

3. 報名情況，如若該時段顯示為(Avaliable)即表示有空缺。 

4. 活動每個時段的收費。 

5. 顧客已選取的活動時段總額。 

6. 顧客的個人購物車，客人所有已報名的活動，服務及選購的商品均會被顯示在內。 

 顧客可隨時按 返回上一頁或 來繼續。 

圖五十四 

1. 客人已選購/報名的活動，包括活動姓稱、進行日期(時段)、數目及總額。 

2. 客人的購物車並付有詳細的列表。 

3. 若客人改變主意，想增加或刪減選購項目，可按更更更更新新新新(Update)來改變購物車的內部。 

4. 完成一項選購活動後，若客人想要繼續購物，可按下繼繼繼繼續續續續選選選選購購購購(Continue Shopping)來再次進入前台

進行購物。 

5. 客人可按結帳(Checkout)來完成整個購物過程。若客人尚未登入為會員，他/她將會被要求登入才

可繼續付款。 
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1. 根據 Freeway 內已有的顧客資料而產生的地址。 

2. 若要更改，可於下列空格輸入相對的資料。 

3. 完成核對資料後，按繼續。 

 

圖五十五 

圖五十六 

1. 客人可選用下列付款方法。 

2. 客人更可選取加入他/她的意見，以便管理員

對商店作出改善。 

 

完成以上兩個步驟後，顧客會得到一個付付付付款款款款確確確確認認認認(Checkout Confirm)，

分別列出選購的項目及付款資料。 

按下 後便會完成付款步驟，最後會得到一個確認已

接納訂單的介面，內有選

購的項目(1)。客人可自

行決定是否要列印此頁

(2)。 

 

 

 

 

 

 

圖五十七 


