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問題：如何使用多稿轉出功能？ 

使用情境：當稿件內文中如有部分內容需針對受文者不同做變更

時，可使用多稿轉出功能來達到目的。 

操作步驟： 

一、 請先完成公文內容登打及至「受文者編輯子視窗」完成受

文者編輯。 

二、 於稿面上需變更之文字前後加上「^」(Shift+6)符號。 
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三、 點選右邊稿件名稱之頁籤，於顯示之工具列選擇【多稿轉

出】鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、 於視窗中，輸入對應各個受文者時，需變更的對應適當內

容。 

(一) 若受文者個數不多，可直接於視窗中輸入即可。 

(二) 若受文者眾多，建議利用「匯出 CSV 檔」功能將相關資

料匯出，於 CSV 檔中編輯完成後再利用「匯 CSV 檔」功

能將資料匯入，以節省編輯時間。(CSV 檔使用方式) 
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五、 視需要點選【儲存】或【轉出】鍵。 

(一) 儲存：仍只有 1 個稿件，於發文時進行可讓各個受文者

只看到自己對應內容。 

注意事項：請利用「列印簽核文件」功能，將『分繕變

數表』另存並加入參考附件中，以利簽核流程中之人員

與長官參閱。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

對應內容 
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(二) 轉出：依受文者數量產生對應個數之稿件。以示範公文

為例，除原設定之函(稿)外，另增加 4 個稿件。 

注意事項： 

1. 陳核過程中，每個稿件皆要核章 

2. 請將原稿件刪除，以避免重覆發文。 

3. 增加的稿件中，請刪除「非對應」之受文者。例內容

為「A 捐款公司」之稿件，應將「A 捐款公司」以外

之受文者刪除（可利用「反選」功能，快速刪除受文

者），以避免受文者收到錯誤內容之公文。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

原稿件 

增加的稿件 

除了「B 捐款公司」，其他受文者應刪除 
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附加說明：CSV 檔使用方式（以 Microsoft Office 2019 為例） 

一、 開啟 EXCEL，點開一個空白的活頁簿 

二、 點選功能列上之「資料」→「從文字/CSV」。 

 

 

 

 

 

 

 

三、 點選欲處理之 CSV 檔後，按【匯入】鍵。 

四、 檢閱即將帶入之資料內容無誤後，按下【載入】鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、 編輯所需內容後儲存，請將存檔類型選擇為「CSV UTF-

8(逗號分格)(*.csv)」後按下【儲存】鍵，即完成編輯。 

 

 

 

 


