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操作手冊版本紀錄 

 
版本 變更日期 發行與變更說明 

1.0 109/04/24 1. 調整說明功能圖片。 

 

 

模組功能調整 

 

功能項目 
操作手冊 

修正頁數 

1. 配合新公文電子交換地址簿調整通訊錄自動更新與手動匯入處

理。調整【匯入通訊錄】、【關於我】之客服資訊。 
P.90 - P.91 
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壹、系統環境及介面說明 

一、用戶端執行需求與環境 

(一)硬體需求 

1.中央處理器：建議 Intel Core 2 Duo 雙核以上。 

2.記憶體：至少 4G 以上。 

(二)作業系統 

支援 Microsoft Win7(含)以上。 

(三)必要組件 

Adobe AIR 3.1(含)以上。 

(四)「離線版跨平台公文製作模組」版本 v3.4.7 安裝檔。 

安裝檔 MD5：D2ADD9026F465325FB12B1F39CEB5B87 

 

貳、系統使用說明 

請先至主管機關提供連結下載「離線版跨平台公文製作模組」

安裝檔案(MOEAScriptor.exe)。 
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一、系統安裝 

(一) 滑鼠左鍵點兩下您下載的「離線版跨平台公文製作模組」

安裝檔案(MOEAScriptor.exe)進行系統安裝。 

(二)正在安裝跨平台公文製作模組，請稍後。 

 

(三) ○1 選擇模組安裝路徑(預設在 C:\Program Files)，○2 如不

安裝於預設路徑可點選【資料夾圖示】選擇模組安裝路徑，

○3 選擇完成，點選【繼續】。 
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(四)安裝模組必要組件 Adobe AIR，點選【我同意】。 

 

(五)進行安裝 AdobeAIR。 

 

(六)安裝完成後，立即開啟跨平台公文製作模組，並自動於桌面

上建立跨平台公文製作模組捷徑 
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二、開始使用系統 

(一)開啟跨平台公文製作模組 

 

1.滑鼠左鍵 點兩下開啟跨平台公文製作模組。 

 

2.第一次進入畫面必須輸入基本資料，輸入完按下【確定】按

鈕，系統會記錄您的資料，下次登入時可以直接選取不用重新

輸入。 

※機關代碼訂定原則如下： 

政府機關(GCA)：採人事行政局編訂之十位數機關代碼 

公司行號(MOEACA)：EB+營利事業統一編號 8碼 

組織團體(XCA)：XC+營利事業統一編號 8碼 

其他機關：機關代碼 10碼 
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輸入機關名稱關鍵字時，若此次更新之通訊錄包含符合項

目，系統會跳出候選清單，可使用滑鼠點選，系統會自動帶出

機關全銜、機關代碼、單位代碼資訊，若無單位代碼，無須鍵

入。 
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3.每次登入時，系統會偵測目前版本與最新版本如目前版本不是

最新版，系統會跳出版本更新資訊提示視窗，請使用者至主管

機關提供連結下載最新版本。 

反之，如為最新版本即不會跳出提示視窗。 

步驟：若有跳出視窗，閱讀完畢後，點選【我知道了】並請自行

至主管機關提供網址下載最新版本。 

 
 

4.第一次開啟模組時會自動進行通訊錄更新，若無看到自動更新

畫面或未注意自動更新畫面，請點選【說明】→【通訊錄版本

更新】確認通訊錄版本。 
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5.登入系統初始畫面 

 

通訊錄更新方式則由使用者登入系統時，系統會偵測目前通

訊錄版本是否為最新版本，如非最新版本系統會跳出通訊錄版本

更新畫面，由使用者選擇是否立即更新。 

若為最新版本，則不會跳出訊息。 

 
 

【本次新增機關】功能，可查看本次通訊錄新增之機關名單。 
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(二)發文路徑設定（包含電子交換自動打包壓縮檔設定） 

第一次使用系統須設定發文存放檔案位置及是否將電子交換

自動打包壓縮檔，系統會自動跳出發文路徑設定視窗。 

若未看到發文路徑設定視窗，請自行於以下步驟開啟： 

1.【系統設定】→【發文路徑設定】。 

2.○1 於發文路徑設定點選【選取】。○2 開啟選擇路徑視窗，選取

產生電子交換檔之路徑。○3 按下【選擇資料夾】。 

 

 

 
 

 



國家發展委員會檔案管理局                  
離線版跨平台公文製作模組                    v3.4.7 使用者操作手冊 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -- 

安鈦資訊股份有限公司 13 

3.打包為壓縮檔設定： 

壓縮檔副檔名為.zip，內容包含副檔名為.di、.sw 以及公文

內所夾帶之附件檔案。 

(1) 如使用電子發文須上傳壓縮檔進行電子發文，預設值

為打勾不須變更。 

(2) 若須自行手動上傳.di、.sw 及附件檔案進行電子發

文，則不勾選。 

 

4.完成後，按下【儲存】，即完成設定。 
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三、如何製作一份公文 

操作步驟如下：開新檔案→編輯文稿屬性→加入附件（視需

要）→取號→受文者選取（視需要） 

(一)開新檔案 

1.○1 點選【開新檔案】，跳出開新檔案視窗，顯示範本名稱、範

本說明、聯絡資訊及文稿屬性。○2 選擇範本(函)，右方可編輯

「聯絡資訊」及「文稿屬性」。○3 完成後，點選【確認】按

鈕。 

 

2.開啟所選取之範本，直接在文面上編輯公文主旨及說明。 
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(二)編輯文稿屬性 

使用時機：如需要修改文稿屬性。 

步驟：○1 點選【編輯文稿屬性】，選擇需要的文稿屬性。○2

完成後，按下【確定】按鈕。 
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(三)加入附件 

使用時機：如需要加入附件。 

1.○1 點選【附件管理】圖示，跳出附件視窗。○2 點選【新增附

件】按鈕。○3 選擇欲加入之附件。○4 按下【開啟】按鈕。跳出

新增附件視窗，可編輯說明。 

 

2.○5 編輯完後按下【確定】按鈕。 
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○6 待新增完成後按下【完成】按鈕即可。 

 

 (四)取號 

步驟：○1 點選【取號】按鈕，跳出取號視窗。○2 自行輸入 10

碼文號後。○3 按下【確定】按鈕，即完成取號。 

※摘要預設帶入公文第一份稿件主旨，使用者可自行編輯，

不得為空。 
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(五)受文者選取 

使用時機：如需要發文。 

步驟：○1 點選【受文者選取】，開啟受文者選取視窗。○2 於

輸入區輸入機關名稱。○3按下【新增】按鈕，系統於上方加入一

筆受文者。○4 確認無誤後按下【確定】按鈕即完成。 

 

 

(六)儲存 

步驟：點選【儲存】，儲存成功會顯示儲存成功訊息。 
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四、如何進行發文作業 

製作完成之公文，須在奉准發文後，才做轉交換檔動作。 

(一)稿轉函 

步驟：○1 點選欲發文之簽稿。○2 點選【稿轉函】後，跳出訊

息視窗。○3 按下【確認】。○4 再按下【確認】後，完成稿轉函。 
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稿轉函後範例畫面 
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(二)發文作業 

步驟：○1 點選已發文之簽稿。○2點選【發文作業】，跳出發

文作業視窗，如為發文方式為紙本傳遞，可以選擇【紙本列印】

按鈕，如為電子交換，可以點選【電子交換】按鈕，系統會將 DI

檔及 SW 檔存放至您設定的發文路徑下。 
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(三)上傳電子交換壓縮檔 

前置步驟：【電子交換自動打包壓縮檔】功能已勾選。 

 

若使用之電子交換系統須自行上傳電子交換壓縮檔（.zip

檔），則須從以下步驟找到檔案。 

步驟：○1 點選【設定】→【發文路徑設定】開啟發文路徑設

定視窗，確認路徑。○2 依照路徑開啟資料夾，開啟資料夾後即可

看到電子交換壓縮檔。 
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在發文路徑內會有當天日期資料夾。 

在當天日期資料夾內會有電子交換壓縮檔。 

 
 



國家發展委員會檔案管理局                  
離線版跨平台公文製作模組                    v3.4.7 使用者操作手冊 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -- 

安鈦資訊股份有限公司 24 

(四)上傳電子交換檔 

前置步驟：【電子交換自動打包壓縮檔】功能未勾選。 

 

若使用須自行上傳電子交換檔（di檔、sw 檔、附件檔及 dm

檔…等）進行電子發文，則須從電子交換後提示訊息找到電子交

換檔。 

步驟：○1 點選【設定】→【發文路徑設定】開啟發文路徑設

定視窗，確認路徑。○2 依照路徑開啟資料夾，開啟資料夾後即可

看到電子交換檔案。 
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在發文路徑內會有 DI檔及 Attach 資料夾。 

Attach 資料夾內會有 SW 檔及附件檔。 
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五、系統介面介紹 

(一)編輯主畫面 

包含○1 功能表○2 工具列○3 樹狀圖○4 編輯區○5 訊息提示框。 

 
 

 

編號 名稱 說明 

1 功能表 最上方功能表，如：編輯、一般、使用者設

定、系統設定、發文及說明。 

2 工具列 工具列，如開新檔案、存檔、編輯文稿屬性…

等。 

3 樹狀圖 提供簽稿及系統訊息等資訊。 

4 編輯/顯示區 提供使用者編輯公文，同時可運用工具列之工

具編輯公文。 

5 訊息提示框 提醒使用者操作現況。 
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(二)功能表 

各功能表提供之功能項目如下： 

功能表 功能項目 

編輯 開啟公文、結束、開新檔案、另存新檔、調整簽稿順

序、開啟舊檔、編輯文稿屬性、分類號選取、受文者選

取、文別轉換、刪除簽稿、段落顯示調整。 

一般 儲存、列印、附件、增加縮排、減少縮排、復原、重

做、加上序號、刪除序號、上標、下標。 

使用者設定 自建通訊錄管理、基本資料。 

系統設定 匯入通訊錄、匯入分類號、發文路徑設定。 

發文 稿轉函、發文作業。 

說明 公告、版本更新、通訊錄版本更新、關於我。 
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(三)工具列 

公文製作模組提供多個方便操作、編輯之工具按鈕圖示，供使

用者操作運用，可將滑鼠游標在圖示上停留一兩秒，即顯示該圖示

之文字說明，相關圖示功能請參閱下表： 

圖示 功能名稱 功能描述 

 

開新檔案 開啟新公文，系統提供範本。 

 

開啟舊檔 開啟使用者另存之單一文稿。 

 

另存新檔 將文稿另存。 

 

編輯文稿屬性 編輯文面上之文稿屬性。 

 

受文者選取 選擇受文者。 

 

刪除簽稿 刪除使用者建立之簽稿。 

 

稿轉函 進行發文。 

 

結束 結束目前文稿並提供開新檔案、開

啟舊檔、開啟公文之選擇。 

 

發文作業 進行發文作業。 

 

檢視模式 下拉式選取「標準檢視」、「頁寬

檢視」、「整頁檢視」或「多頁檢

視」。 

 

顯示比例 預設為 100%，下拉式選單提供

「50%」、「75%」、「100%」、

「 125% 」 、 「 150% 」 、

「200%」，也可自行輸入顯示比

例。 

 

開啟公文 可開啟已完成取號之公文。 
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存檔 儲存簽稿。 

 

附件 附件新增、刪除或異動。 

 

加上序號 無序號段落可加上序號。 

 

刪除序號 刪除已存在的序號。 

 

復原(Ctrl+Z) 將剛才所作的動作回復，1 次還原 1

個動作。 

 

重做(Ctrl+Y) 放棄剛才所作的復原動作。 

 

增加行距 增加說明文字段落間的距離。 

 

減少行距 減少說明文字段落間的距離。 

 

上標 將選取或新增的字串字型改變為上

標。 

 

下標 將選取或新增的字串字型改變為下

標。 

 

增加縮排(Tab) 設定「說明：」下條列式編號往下

一階段編號設定，如「(三)」變成

「１、」。 

 

減少縮排 

(Shift+Tab) 

設定「說明：」下條列式編號回到

上一階段編號，如「 (三 )」變成

「三、」。 
 

列印 列印目前簽稿。 

 

開啟公文 點選開啟公文，選擇公文文號。 

 

取號 點選取號自行輸入文號。 
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增減行距 可調整行距-8~+8 

 

(四)樹狀圖 

主畫面左方樹狀圖框，內容依數量多寡提供展開/縮合操作介

面，並提供簽稿及系統訊息等資訊，說明如下： 

1.簽稿：以樹狀圖表示文稿(簽、稿 1、稿 2)及附件等資訊，點

選單一文稿，顯示文稿內容於編輯區，使用者可進行檢視或編

輯;點選附件圖示會展開附件樹狀圖，點兩下需先存檔後再開

啟該檔進行檢視或編輯。 

2.系統訊息：紀錄系統提示訊息。 

(五)編輯區 

提供使用者編輯公文，同時可運用工具列之工具編輯公文。 

(六)訊息提示框 

系統介面右上方提供訊息提示框，提醒使用者操作現況。 
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參、功能表之功能介紹 

此章節我們針對工具列分別介紹其使用時機及步驟。 

一、編輯 

(一)開啟公文 

使用時機：開啟已經完成取號的公文，以利後續編輯。 

步驟：○1 點選【開啟公文】，跳出開啟公文視窗，以文號或

摘要來搜尋公文。○2 點選【確定】按鈕。 

 

(二)修改摘要 

使用時機：修改已取號之公文摘要時。 

步驟：○1 點選【開啟公文】，跳出開啟公文視窗，以文號或

摘要來搜尋公文。○2 點選【修改摘要】按鈕。○3 輸入摘要。○4 點

選【確定】按鈕。 
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(三)結束 

使用時機：離開目前公文，創一份新公文。 

步驟：○1 點選【結束】 ，跳出關閉公文視窗 

 

1.點選【確定】，系統會儲存該份文稿後，回到系統主畫面。 
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2. 點選【取消】，系統不做動作，停留在原畫面。 

  

3. 點選【放棄並離開】，系統會放棄該份文稿後，回到系統主

畫面。 
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(四)開新檔案 

使用時機：使用者欲開啟新範本。 

步驟:○1點選【開新檔案】，開啟開新檔案視窗。開新檔案視

窗顯示範本名稱、範本說明、聯絡資訊及文稿屬性。○2 點選欲開

啟之範本○3 按下【確定】按鈕。 
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(五)另存新檔 

使用時機：使用者欲將文稿及附件另存。 

步驟:○1 點選欲另存之文稿。○2 點選【另存新檔】。○3 選擇存

檔路徑並檔案命名，完成後按下【存檔】。 
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(六)調整簽稿順序 

使用時機：公文有多稿，使用者欲調整樹狀之公文順序時。 

步驟 1：有多稿公文。 

步驟 2：點選【編輯】→點選【調整簽稿順序】。 

步驟 3：點選順序按鈕可調整簽稿順序。 

步驟 4：點選【確定】。 
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新增一筆 

使用時機：欲於調整簽稿順序視窗新增簽稿時使用。 

步驟 1：點選【新增一筆】。 

步驟 2：點選【範本】→點選【確定】。 
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刪除 

使用時機：欲於調整簽稿順序視窗刪除簽稿時使用。 

步驟 1：點選調整簽稿順序視窗內欲刪除之公文後點選刪除

按鈕。 

步驟 2：點選【確定】。 
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(七)開啟舊檔 

使用時機：開啟使用者另存之單一文稿。 

步驟：○1 點選【開啟舊檔】。○2 選擇欲開啟之文稿。○3 點選

【開啟】。 
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(八)編輯文稿屬性 

使用時機：使用者欲編輯文稿屬性，點選【編輯文稿屬

性】，開啟下圖視窗。 

以函為例： 

 
 

※欄位屬性說明如下： 

1.稿件名稱：可自行編輯稿件名稱，例：（稿件 1）。 

2.發文全銜：由承辦人設定裡面的機關及單位組成。 

3.發文字：使用者可自行輸入發文字。 

4.速別：下拉式選取「普通件」、「速件」或「最速件」。 

5.密等：預設為空白（即普通），下拉式選取「密」、「機密」

或「極機密」或「絕對機密」，僅普通可以進行電子交換。 

6.解密條件或保密期限：下拉式選取「本件至某年某月某日解

密」、「本件於公布時解密」或「其他」。 

7.稿署名：自行輸入稿署名。 

8.署名：自行輸入署名。 

 



國家發展委員會檔案管理局                  
離線版跨平台公文製作模組                    v3.4.7 使用者操作手冊 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -- 

安鈦資訊股份有限公司 43 

 

(九)分類號選取 

使用時機：欲加入分類號於文面，使用此功能前需先匯入分

類號。 

步驟：○1 點選【分類號選取】。○2 選擇分類號年度。○3 選擇

要使用之分類號。○4 點選【確定】。 

 

 

使用時機：欲將分類號新增至常用分類號清單。 

步驟：○1 選擇分類號年度。○2 選擇要新增之分類號。○3 點選

【新增至常用清單】。○4 點選【確定】。 
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(十)受文者選取 

除了範本簽不用選取受文者外，其餘皆須選取。使用者於公

文編輯區點選「正副本」或點選受文者選取圖示，跳出受文者選

取視窗，即可編輯受文者，建立正副本單位時立即產生對應。 

 

※欄位說明 

欄位名稱 資料型態 說明 

刪除 按鈕 可個別刪除受文者 

序 數字 受文者順序 

受文者名稱 文字 於文稿中受文者之名稱 

正副本稱謂 文字 於文稿中正副本之名稱 

順序 數字 可指定受文者順序 

對應通訊錄名稱 文字 指受文者對應到通訊錄內之受文者名

稱 

附件 按鈕 是否含有附件 

發文方式 下拉式選單 選擇發文方式 

郵遞區號及地址 文字 可編輯受文者之郵遞區號及地址 
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※操作說明 

正本：可加入多筆受文者或群組並可編輯。 

副本：功能與編輯正本相同，可加入多筆受文者或群組並

可編輯，提供附件欄位全選功能。 

自訂群組：可將自建通訊錄群組加入至正本及副本中。 

全部刪除：可以一次刪除多筆受文者。 

臨時群組：使用者欲將該次選取之受文者編輯成群組，可         

選取多個受文者後，新增自訂群組名稱，此適

用此次。 

使用時機：將本次之受文者編輯成群組。 

步驟：○1 點選臨時群組。○2 編輯群組名稱。○3 按下【確

定】按鈕。 
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預覽正副本受文者資訊：顯示目前受文者清單資訊。 

輸入區：於輸入區，輸入欲搜尋之受文者後，點選【新

增】按鈕，加入此受文者。 

搜尋方式：全文檢索。 

輸入方式：單筆及多筆。 

使用時機：一次新增多筆受文者。 

步驟：○1 點選【多筆】。○2 輸入搜尋之機關名稱以全形

「、」隔開。○3 按下【新增】按鈕。 

 
 

匯出受文者功能： 
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匯入受文者功能： 
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(十一)文別轉換 

使用時機：使用者欲將文稿轉換為其他範本。 

步驟 1：○1 點選欲轉換之簽稿後。○2 點選【編輯】→【文別

轉換】按鈕。 
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步驟 2：選擇範本格式及是否保留原簽稿後，點選【確

定】。 

 

 

(十二)刪除簽稿 

使用時機：使用者欲刪除簽稿。 

步驟：○1 點選欲刪除之簽稿後。○2 點選【刪除簽稿】按鈕。 
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(十三)段落顯示調整 

使用時機：沒有說明等段落需要繕打，可以使其隱藏不出

現。 

步驟 1：工具列點選段落顯示調整。 

 

步驟 2：可以顯示或隱藏說明段落。 
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(十四)修改發文日期 

使用時機：如發文日期需要調整時。 

點選【函稿】，點選【發文日期】，跳出發文日期編輯視

窗，選擇你欲修改之日期，再進行一次稿轉函。 
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(十五)取號紀錄查詢 

使用時機：可查詢過往取過之文號。 

步驟：點選【取號】功能，點選【取號紀錄】。 

 

※文號清單預設排序為最新公文置頂，使用者可以點選文號

來進行由大至小或由小至大排序。 

  



國家發展委員會檔案管理局                  
離線版跨平台公文製作模組                    v3.4.7 使用者操作手冊 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -- 

安鈦資訊股份有限公司 55 

 

二、一般 

【一般】功能表下之「增加縮排」、「減少縮排」、「復

原」、「重做」、「加上序號」、「刪除序號」、「上標」、「下

標」，以上之功能描述請詳閱工具列說明。 

(一)儲存 

使用時機：將目前公文狀態儲存。 

步驟：點選「儲存」按鈕，完成儲存動作，儲存成功以訊息

提示。 

(二)匯出 

使用時機：將目前公文匯出為 txt、pdf、ODF。 

步驟：點選【一般】→【匯出】，選擇格式後點選匯出完成

匯出動作。 

※匯出 ODF 檔案須於網路可正常連線至伺服器主機時才能使

用。 

(三)列印 

使用時機：當使用者須列印紙本公文。  

步驟：○1 點選【列印】，開啟列印視窗。○2 兩頁以上可勾選

是否需要裝訂線及雙面列印。○3 按下【列印】按鈕。 

 
 

 

※選項說明: 
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1.勾選列印裝訂線:列印裝訂線。 

2.勾選雙面列印:採用雙面列印。 

 

(四)附件 

使用時機：編輯公文時，如須加入附件，可使用附件管理來

新增、修改及刪除附件。 

 

新增 

步驟 1：點選【新增附件】，選取附件檔案，系統帶入檔案

名稱於附件名稱及說明，使用者也可自行編輯附件說明。 

步驟 2：點選【確認】按鈕，即加入附件清單。 

步驟 3：點選【完成】按鈕，完成附件新增作業，並關閉視

窗。 

 ※提供新增多筆附件，並於視窗下方顯示檔案容量。
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修改 

 

步驟：點 圖示，可以重新選擇附件檔案，並修改檔 

案名稱及說明。 

※附件編輯完成，必須重新上傳，才完成附件更新。 

刪除 

 

步驟:點 圖示，即刪除此筆附件。 

加入附件時，系統會顯示檔案容量大小，請注意電子交換的

附件容量大小不可超過 10140KB(約 10MB)。若您選取的資料超過

10140KB，系統會以訊息提示，且不允許附件檔案上傳。
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三、使用者設定 

(一)自建通訊錄管理 

使用時機：使用者可建立屬於自己的通訊錄。 

步驟：點選【自建通訊錄管理】，開啟自建通訊錄管理。 

1.受文者管理 

新增受文者 

 

步驟：輸入受文者資料，受文者資料欄位填寫完畢按【確

定儲存】按鈕。
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編輯受文者 

 

使用時機：提供查詢目前機關所使用之受文者，可編輯或

刪除該使用者所建立之受文者。  

步驟：於「機關名稱/姓名」欄位輸入資料，系統自動搜尋

符合資料，點選「清單上受文者」，系統帶入受文者欄位資

料。 

編輯完欄位資料後，點選【確定儲存】按鈕。 

2.群組管理 

新增群組名稱 

使用時機：新增通訊錄群組名稱。 

步驟：輸入群組名稱後按【儲存】，如點選【多筆新增】

可以一次新增多筆群組名稱。
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編輯群組名稱 

使用時機：欲修改通訊錄群組名稱。 

 

步驟 1：點【查詢】按鈕，開啟「查詢群組名稱」視窗。 

步驟 2：點選「欲查詢之群組名稱」按【確定】按鈕。 

步驟 3：系統帶入編輯群組名稱欄位，編輯完後按【儲存】

按鈕。 

刪除自建群組 

使用時機：欲刪除自建群組。 

步驟 1：點【查詢】按鈕，開啟「查詢群組名稱」視窗。 

步驟 2：點選「欲查詢之群組名稱」按【確定】按鈕。 

步驟 3：系統帶入編輯群組名稱欄位，按【刪除】按鈕。
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群組成員管理 

使用時機：將受文者加入至群組內。 

 

步驟 1：點【查詢】跳出查詢群組名稱，點選「欲查詢之群

組名稱」按下【確定】。 

步驟 2：於「機關關鍵字」欄位輸入關鍵字，系統將搜尋結

果以清單方式呈現 

步驟 3：點選該受文者後，點選【選擇】按鈕加入群組內，

並按【儲存】按鈕，完成新增群組成員。
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匯出作業 

使用時機：欲匯出受文者或群組之通訊錄。 

 

步驟 1：於下拉式選單，選擇匯出受文者或群組。 

步驟 2：點選【顯示清單】按鈕。 

步驟 3：勾選欲匯出項目，點選【匯出】按鈕。 

匯入作業 

使用時機：欲匯入受文者或群組之通訊錄。 
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步驟 1：於下拉式選單，選擇匯入受文者或群組。 

步驟 2：點選【選擇檔案】按鈕。 

步驟 3：跳出「檔案選擇視窗」，選擇欲匯入檔案。 

步驟 4：勾選欲匯入項目，點選【匯入】按鈕。 

 

受文者群組 Excel 範例檔 

使用時機：提供使用者可使用 Excel 來進行受文者群組編

輯作業。 

步驟 1：點選【下載受文者群組範例檔】。 
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步驟 2：點選下載 EXCEL 範例檔。 

 

步驟 3：編輯受文者群組範本.csv 
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步驟 4：接著匯入系統，點選【使用者設定】/【自建通訊

錄】/【匯入】，選擇欲匯入之檔案(受文者群組範本.csv)。 

 

步驟 5：勾選測試群組後，按下【匯入】。 
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步驟 6：系統會提示如有重複資料將覆蓋，點選【是】。 

 

 

步驟 7：匯入成功會顯示訊息。 
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(二)基本資料  

使用時機：使用者欲修改或刪除個人基本資料。 

修改基本資料 

步驟：點選【基本資料】，編輯個人基本資料，編輯完成按

下【確定】按鈕。 
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刪除基本資料 

步驟：點選【基本資料】，點選欲刪除之個人基本資料，按

下【刪除】按鈕。 
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四、系統設定 

(一)匯入分類號 

使用時機：系統建置初期視需要匯入分類號，可透過【匯入

分類號】功能，將分類號直接匯入系統內。 

1.點選【匯入分類號】。 

 

2.○1點選【選擇檔案】按鈕。○2選擇分類號 xml 檔案後。○3

按下【開啟】按鈕。 
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3. ○4 最後按下【匯入】按鈕。 

 

分類號匯入注意事項：當匯入的分類號年度與模組已存在之

分類號年度重複時，該年度分類號會「覆蓋」而不是新增，

故每次匯入請匯入該年度「完整分類號」。 

※分類號匯入格式 XML 說明（可直接複製到記事本後進行修

改）： 

<FileNumbers> 

 <FileNumber YearNumber="106"> 

  <Class Name="秘書類" No="06" Period=""> 

   <Sort Name="綜合業務" No="01" Period=""> 

    <Sequence Name="會議(報)管制" No="01" 

Period="5"/> 

    <Sequence Name="陳情、建議、糾正、質詢" 

No="02" Period="5"/> 

    <Sequence Name="預算編制與執行" No="03" 

Period="10"/> 

    <Sequence Name="人事管理及心理諮商" No="04" 

Period="3"/> 

    <Sequence Name="來賓證及停車場管理" No="05" 

Period="3"/> 

    <Sequence Name="事務用品採購" No="06" 

Period="5"/> 

   </Sort> 

   <Sort Name="法令規章" No="02" Period=""> 

    <Sequence Name="機關自行訂修" No="01" Period="

永久"/> 

    <Sequence Name="他機關法令及釋疑" No="02" 

Period="5"/> 

    <Sequence Name="法令宣導" No="03" Period="3"/> 

   </Sort> 

   <Sort Name="文書管理" No="03" Period=""> 
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    <Sequence Name="印信職章" No="01" Period=""> 

     <Section Name="印信啟用置換發" No="01" 

Period="永久"/> 

     <Section Name="印信蓋用申請" No="02" 

Period="3"/> 

    </Sequence> 

    <Sequence Name="文書處理" No="02" Period=""> 

     <Section Name="文書改進方案及措施" No="01" 

Period="10"/> 

     <Section Name="收發文紀錄" No="02" 

Period="30"/> 

    </Sequence> 

   </Sort> 

  </Class> 

  <Class Name="人事類" No="07" Period=""> 

   <Sort Name="綜合業務" No="01" Period=""> 

    <Sequence Name="會議(報)管制" No="01" 

Period="5"/> 

    <Sequence Name="陳情、建議、糾正、質詢" 

No="02" Period="5"/> 

    <Sequence Name="預算編制與執行" No="03" 

Period="10"/> 

   </Sort> 

   <Sort Name="法令規章" No="02" Period=""> 

    <Sequence Name="機關自行訂修" No="01" Period="

永久"/> 

    <Sequence Name="他機關法令及釋疑" No="02" 

Period="5"/> 

    <Sequence Name="法令宣導" No="03" Period="3"/> 

   </Sort> 

   <Sort Name="計畫綜合" No="03" Period=""> 

    <Sequence Name="員額編制訂(修)正" No="01" 

Period="永久"/> 

    <Sequence Name="人事人員人事管理" No="02" 

Period=""> 

     <Section Name="派免遷調" No="01" 

Period="50"/> 

     <Section Name="考績" No="02" Period="50"/> 

     <Section Name="重大獎懲" No="03" 

Period="50"/> 

     <Section Name="一般獎懲" No="04" 

Period="10"/> 

     <Section Name="其他" No="99" Period="3"/> 

    </Sequence> 

    <Sequence Name="人力資源管理策略" No="03" 

Period="10"/> 

   </Sort> 

  </Class> 
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 </FileNumber> 

</FileNumbers> 

 

(二)發文路徑設定 

1.於【跨平台公文製作模組】點選功能表系統設定之【發文路徑

設定】可開啟發文路徑設定視窗。 

 

1. 其他詳細設定步驟請參考本說明手冊之【二、開始使用系

統】【(二)發文路徑設定（包含電子交換自動打包壓縮檔

設定）】 

 

(三)備份/還原 

1.備份資料庫及公文檔案 

點選【系統設定】→【備份/還原】，勾選【備份】，點選

【瀏覽】選擇儲存之路徑，選擇完成後按下【確定】。 
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2.還原資料庫及公文檔案 

點選【系統設定】←【備份/還原】，勾選【還原】，點選

【瀏覽】選擇備份資料夾之路徑，選擇完成後按下【確定】。 
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五、發文 

製作完成之公文，須在奉准發文後，才做轉交換檔動作。 

(一)稿轉函  

步驟:○1 點選欲發文之簽稿。○2 接著點選【稿轉函】，彈出

「是否確定進行稿轉函」對話框，點選【確定】按鈕，即進行

「稿轉函」，點選【取消】按鈕，則取消「稿轉函」動作。 

 
 

(二)發文作業 

點選【發文作業】，開啟【發文作業】視窗，進行發文作

業。 
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※欄位說明 

欄位名稱 資料型態 說明 

群組 文字 如受文者為群組會顯示展開或收合圖示。 

序 數字 序號。 

發文 勾選按鈕 勾選是否發文。 

含附件 勾選按鈕 勾選是否含附件。 

受文者名稱 文字 顯示受文者名稱。 

正副本稱謂 文字 顯示正副本稱謂。 

本別 文字 顯示本別，如：正本、副本等。 

發文方式 文字 顯示發文方式，如：電子交換、紙本傳遞、郵
寄 

機關代碼 數字 顯示機關代碼 

郵遞區號 數字 顯示郵遞區號 

地址 文字 顯示地址 
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1.修改受文者內容 

使用時機：受文者內容有誤時，欲重新選取受文者。 

步驟：○1 點選【修改受文者內容】按鈕，開啟【受文者

選取】視窗，可重新選取受文者。○2 修改完成後，按下【確

認】按鈕。 
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2.預覽：預覽列印公文。 

3.電子交換並且列印：進行電子交換及紙本列印。 

4.電子交換：將有勾選電子交換的受文者轉出 DI檔及 SW 檔，送

至發文路徑。 

5.紙本列印：列印勾選【列印】的受文者，如有正副本於文稿左

上方會帶入正副本字樣。 

6.離開：關閉此發文作業視窗。 

7.抄本 

使用時機：須設定抄本受文者時使用。 

 (1)輸入抄本受文者名稱，並勾選列印。 
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(2)預覽公文時左上角受文者上方會套印受文者地址。 

 

8.套印發文方式 

使用時機：須套印發文方式可勾選。 

(1)勾選套印發文方式。 
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(2)預覽公文時公文左上角會套印發文方式。 

 

9.套印本別 

使用時機：如須套印受文者本別可勾選。 

(1)勾選套印本別。 
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(2)預覽公文時左上角會套印本別。 

 

10.套印地址 

使用時機：如須套印受文者地址可勾選。 

(1)勾選套印地址。 
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(2)預覽公文時左上角受文者上方會套印受文者地址。 

 

11.行文機關保密 

(1)如勾選行文機關保密，列印結果會將正副本的各個單位(所

勾選的列印單位)，逐一帶入受文者並列印出來。 

(2)如勾選行文機關保密，電子交換的結果會將受文者分開顯

示在正副本及受文者，會根據正副本可交換的單位產生同

數量的 DI檔、SW 檔及 DM 檔。 
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12.身分證字號遮隱 ：可將身分證遮蔽，例如：A12345**** 

(1)於本文中輸入身分證字號。 

 

(2)稿轉函後，可於發文作業視窗中勾選身分證字號遮隱功

能。 
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(3)預覽公文時身分證字號會自動遮隱 
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13.雙面列印 

使用時機：如須雙面列印可勾選。 

(1)勾選雙面列印。 

(2)進行紙本列印，兩頁以上公文會印於正反面進行列印。 

14.裝訂線 

使用時機：如須列印裝訂線可勾選。 

(1)勾選裝訂線。 
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(2)進行紙本列印，會印出裝訂線。 
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15.加印第一頁空白頁(郵局電子郵遞功能使用) 

使用時機：列印公文時第一頁須為空白頁時可勾選。 

(1)勾選加印第一頁空白頁。 

 

(2)進行紙本列印，該批列印第一頁會為空白頁。 
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16.重新發文 

使用時機：此份公文為重發且為電子交換時可勾選。 

(1)勾選重新發文按鈕並選擇原因。 

 

(2)進行電子交換，系統會轉出文書訊息檔，檔案內會記錄重

新發文資訊。 
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17.電子交換自動打包壓縮檔 

 

勾選：點選電子交換後產出.zip 檔案，適用電子交換須手動

上傳.zip 檔案之交換系統。 

不勾選：點選電子交換後分別產出.di、.sw、附件等檔案，

適用電子交換須手動上傳.di、.sw 及附件檔之交換系統。 
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六、說明 

(一)公告 

使用時機：使用者欲查詢歷史公告。 

點選【公告】，系統會開起公告視窗。 

 

 (二)版本更新 

使用時機：使用者欲檢查目前系統版本。 

1.點選【版本更新】，系統會檢查目前系統版本並顯示目前版

本。 

2.如版本已經為最新版，系統以訊息提示已為最新版本。 

 

3.如為較舊之版本，系統會以訊息提示有新版本請下載。 



國家發展委員會檔案管理局                  
離線版跨平台公文製作模組                    v3.4.7 使用者操作手冊 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -- 

安鈦資訊股份有限公司 90 

 

4.如無法連線，系統會以訊息提示目前無法連線至網站。 

 

5.如有連線問題無法取得版本，則以訊息提示目前無法取得版本

資訊。 
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(三)通訊錄版本更新 

使用時機：使用者欲將目前通訊錄版本更新到最新版本。 

點選【通訊錄版本更新】 

1.如果目前版本非為最新版 

請點選立即更新。 

 

2.如版本已經為最新版，系統以訊息提示已為最新版本 

 

(四)關於我 

使用時機：使用者欲了解關於本系統相關資訊。 

點選【關於我】。讀完本系統相關資訊後，按下【確定】。 

 


