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使用網上表格
您可以使用網上表格來申請福利、支付賬單或網上
購物等。

什麼是網上表格?
目前有很多申請表格都是在網上填寫的，原因是 : 
•	在網上填妥的表格會被儲存在網絡上方便日後使

用。

•	可節省郵費。

•	減低郵件寄失的機會。

•	當對方收到表格時，他們會自動給您發出確認的

通知。

一般網上表格都會包含以下格式：

•	文字框，又稱為字段 - 您可以在此輸入詳細資料。

•	單選鍵、下拉列表和複選框 - 從選項中作出選擇。

填寫您的資料
您可能需要填寫網上登記表格才能進入網站。以下

是您需要做的 :
•	在文字框中輸入對方要求的資料。

•	任何有星號標記的框格都必須要填寫。

•	當要求您提供一個密碼時，請設立一個易記而別人

難以猜到的密碼。強度密碼是一組字母、大楷小楷和數字，這樣會比較

安全。

•	當您輸入密碼時，該密碼一般會以星號代替，屏幕上不會顯示出您的密

碼，這樣便沒有人可以看到。

單選鍵

下拉列表

複選框

Traditional Chinese
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•	當您開始輸入文字時，電腦也許會提供相關資料

的建議，這是稱為自動填寫。在您接受這個建議

之前，請確保資料是正確的。

•	有些表格設有時間限制，確保您已準備所有相關

的資料。

•	有些表格需要您上載文件檔案，例如您的簡歷。

請按照表格中的說明進行操作。

選擇題
您可以在網上表格中的字段框內輸入文字，亦可從不同類型的列表中選擇

選項。這些可能包括：

•	下拉列表，您只可從多個選項中作出一個選擇，例如出生年份。

•	單選鍵，您只可從數個選項中作出一個選擇。

•	複選框，您可從數個選項中作出多過一個選擇。

•	列表框，您可從多個選項中作出多過一個選擇。

如果您選擇了錯誤的選項會怎樣？

•	如果從下拉列表或單選鍵選擇了錯誤的選項，您只需重選正確的項目。

•	如果是複選框，則需要再點擊錯誤的項目來撤消選項，然後點擊正確的

項目。

這是您在網上表格看到的
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如何糾正錯誤
我們都有可能會在表格上作出錯誤的選擇。

•	很多網上表格會在您提交時作出自動覆

核。

•	如果您沒有在必須填寫（標有星號）的位

置內輸入資料，表格上會在該位置顯示出

錯，要求您更正。

•	如果您需要返回上一頁，請在網頁上尋

找‘返回’按鍵，而不是使用瀏覽器的 

‘返回’按鍵。

很多表格都會進行自動覆核，這樣可避免 

出錯。

•	有些表格含有搜尋功能，例如從您輸入的資料中搜尋您的郵政編號或地

址。

•	當完成表格後，請緊記點擊提交和確認按鍵。

使用網上表格

瀏覽器返回按鍵


