
 

 

 

 

 

以「訂單管理」應用程式為例 

介紹從其他應用程式中獲取資料的 lookup欄位！ 

多次輸入客戶名稱和客戶連絡人姓名好麻煩呀… 

能不能高效複製客戶資訊和商品資訊呢？ 

04 
Lookup 

便利使用指南 



2 
 

使用 Lookup 前 
 

 訂單管理 

l 商品名和單價全部要手動輸入 

→ 輸入商品資訊花費大量時間 

→ 商品名稱等的寫法可能因人而異而導致不統一 

 

 
 

 

 

每個訂單的商品資訊都要一一手動輸入 
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使用 Lookup 後 
 

 訂單管理 

l 通過Lookup 從產品清單應用程式中複製商品資訊 

→ 輸入速度大幅提升！ 

→ 避免輸入錯誤，輸入的資訊統一化！ 

→ 商品單價等相關資訊可也一次性複製！ 

 

 
 

從產品清單應用程式中選取獲取商品編號 

  

其他的資訊也一併被複製過來！ 

 

 

產品清單應用程式 
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Lookup 的設置方法 
 

設置「Lookup」後，可以從其他應用程式中複製獲取需要的資料。 

例如，在「訂單管理應用程式」中設置了參照「產品清單應用程式」的 lookup 欄位後，就可以從「產品

清單應用程式」中選取商品資訊，然後把需要的資料複製到「訂單管理應用程式」中。如此一來，減少資

料的二次輸入工時，也可防止輸入錯誤。 

 

「完成後的效果圖」 

 

     「訂單管理」                        「產品清單」 

   

      

 

 

l 1.拖放 Lookup 欄位 

① 拖放「Lookup」欄位 

在畫面左側的欄位清單中選擇「Lookup」，拖放至右側。本例中，拖放一個輸入商品編號的

lookup 欄位。 

 

①拖放「Lookup」欄位 

 
① 

 

 

 

 

 

 

從產品清單應用程式中複製商品資訊 
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l 2. 設置 Lookup 欄位 

① 打開「Lookup」欄位的設置介面 

 

② 設置欄位名稱 

將欄位名稱更改為「商品編號」。 

③ 選擇「要關聯的應用程式」 

選擇獲取資料的源應用程式。本例中選擇「商品管理」應用程式。 

④ 選擇「要複製的欄位」 

選擇作為關聯 key 的欄位。本例中選擇「商品編號」欄位。 

 

③ 

② 

④ 

 
③「要關聯的應用程式」選擇「產品清單」 

  

④「要複製的欄位」選擇「商品編號」 

②輸入「欄位名稱」 

 

①打開「Lookup」欄位的設置 

①  
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⑤ 選擇「其他要複製的欄位」 
可以從要參照的記錄中，同時獲取其他多個欄位專案的資料。 

本例中選擇「商品名」<「「產品清單」商品名稱」、「單價」<「「產品清單」單價」。 

 

⑥ 選擇「設置要在選取清單中顯示的欄位」 
此處選擇的欄位將顯示在選取記錄的選擇頁面。本例中選擇「品名」「售價」 
※實際顯示畫面請參考 P8。 

⑦ 選擇「默認排序」 
設置選取記錄的排列順序。本例選擇「商品編號」「遞増」 

⑧ 儲存 
點擊「儲存」 

 

 

Lookup 的設置完成了！ 

⑥選擇「品名」「售價」 

 

 

⑧ 

 

⑥ 

⑦ 

 

 

⑤ 

⑤點擊[+]，可以根據需要新増要複製的欄位。 

 

⑦「默認排序】選擇「商品編號】「遞増」 

⑧點擊「儲存」 
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l 3.更新應用程式 

點擊畫面右上方的「更新應用程式」，反映到正式環境中。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

l Lookup 的注意事項 

Lookup 功能非常便利，但是在使用時有幾處需要注意。 

« Lookup 參照的源應用程式的記錄資料發生變更時，通過 Lookup 已獲取的資料仍將維持原樣。 

再次點擊「選取」後，方可更新為最新的資料。 

« 更新已新増的記錄時，可以通過導入 CSV 檔的方式批量更新，十分便利。 

但是，使用 Lookup 功能輸入的欄位值，需滿足以下條件才可批量更新。 

l 選擇「要複製的欄位」時，要確保在已新増的記錄中該欄位的值沒有重複。 

l 選擇「要複製的欄位」時，要確保該欄位已被設置為「值為唯一」。 

« 「要複製的欄位」中，可以選擇以下欄位。 

「單行文字方塊」「數值」「計算」「Lookup」「連結」「記錄號碼」 

« 不可選擇表格內的欄位。 

« 即使變更 Lookup 欄位的設置，已新増記錄中的下記欄位的值也不會發生變化。 

在 Lookup 欄位的設置中所選擇的「其他要複製的欄位」 
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| Let’s Try 來試用 Lookup 吧！ 
從「產品清單」中獲取商品資訊吧。 

l 顯示選取到的記錄清單 

點擊「選取」後，顯示「產品清單」的記錄清單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④其他的資訊也一併被複製過來 

②從產品清單列表中找到想要獲取的記錄，點擊「選擇」 

③商品編號錄入完成 

①在空白的狀態下點擊「選取」 

   

 

 

 

此處顯示「設置要在選取清單中顯示的欄位」中所選擇的項目 
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l 輸入關鍵字後點擊「選取」 

輸入關鍵字後，可以只篩選匹配的記錄。 

如果匹配的記錄只有 1條，那麼直接獲取該記錄的資訊。如果匹配的記錄有多條，則顯示匹配的記錄清單。 

 

 

 

 

 

l 自動生成連結 

   
 

①輸入商品編號關鍵字段後點擊「選取」 

③其他的資訊也一併被複製過來 

 

②獲取與關鍵字匹配的記錄資訊 

！ 

①點擊「商品編號」的連結 

 

 

 

  

②顯示產品清單應用程式的複製源記錄 
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| Sample  Lookup 活用例 

l 投標專案管理 

錄入投標專案資訊時，從其他的應用程式中獲取「商機資訊」 

因為不用手填就可以獲取正確的資訊，所以也就有可能做出正確的圖表·匯總表。 

（＊關於圖表·匯總表，請參考「vol.03 圖表・匯總表」。） 

  

 

商機管理應用程式 
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l 設備維修申請 

從其他的應用程式中獲取設備資訊後填寫設備維修申請，避免資訊填寫不一致。 

  

 

 

 
感謝您的閱讀！ 

使用 Lookup，可以把應用程式關聯起來，既可以提升輸入效率，也可以防止輸入錯誤呢！ 

通過 Lookup 選取獲取的資訊，自動生成 Lookup 源應用程式連結，點擊 lookup 欄位就可

以直接訪問源應用程式的資料。 

 


