
合併列印操作手冊―承辦人
注意事項：

 確認合併列印參數的順序。

 正本、副本發文方式請設定為郵寄或人工交換。
1. 公文內容繕打完畢，在文面上註記要進行分繕的位置，以利發文人員協助分繕。

(1) 滑鼠游標停在合併列印的文字位置，如（圖 1-1）。

(2) 點選合併列印符號，如（圖 1-1）。

(圖 1-1)

(3) 文面即帶出合併列印的參數，如（圖 1-2）。

(圖 1-2)
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(4) 可設定多個參數，也可自行修改參數名稱，參數的排序及 2個^符號請保留，如（圖 1-3）。

(圖 1-3)

2. 在受文者內加入公文的正副本受文者。

(1) 發文方式必須為郵寄或人工交換。

(2) 若文面正本欄位不列出受文者名稱，請使用總稱功能，以（圖 2-1)為例，修改正本在文面

上顯示的名稱為家長。

(3) 加入受文者後，點選匯出將受文者匯出成 xls 檔後，請點選儲存，如（圖 2-2)。

(圖 2-1)

(圖 2-2)



3. 請修改 xls 檔案的格式，依下述步驟操作後，請存檔關閉。

(1) 匯出格式，如（圖 3-1）

(2) 僅保留受文者名稱和本別欄位，並新增欄位：學生姓名 1、學系名稱 2…等，如（圖 3-2）

(3) 新增的欄位名稱(不含^^)與文面的合併列印參數名稱及排序必須一致，如（圖 3-3）。

（圖 3-1）

（圖 3-2）

（圖 3-3）

4. 回到公文製作的畫面，創簽稿公文請先創號存檔，才可加入參考資料，如（圖 4-1）。

(1) 點選文書檔案後，點選儲存並創號，如（圖 4-2）。

(2) 選擇檔號後，點創號即完成創號，如（圖 4-3）。

（圖 4-1）

注意：公文創號後才可加入參考資料。



（圖 4-2）

（圖 4-3）

5. 加入參考資料。

(1) 點選參考資料，如（圖 5-1）。

(2) 點選加入電子附件，如（圖 5-2）。

(3) 選擇修改好的 xls 檔案後點開啟，如（圖 5-3）。

(4) 跳出新增成功訊息後，按確定即完成加入參考資料，如（圖 5-4）。

（圖 5-1）



（圖 5-2）

（圖 5-3）

（圖 5-4）

6. 確認 xls 檔加入至參考資料後，如（圖 6-1），即可將公文依照辦理程序進行辦理，

待公文決行後，請承辦人將公文送交給發文人員進行分繕發文動作。

（圖 6-1）


