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問題：如何於 1件公文中，讓各受文者收到不同的附件？ 

操作步驟： 

一、 以『函』為例，請先至「受文者編輯子視窗」完成受文者

編輯。 

二、 點選右側「附件管理」頁籤，並加入所有附件。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 點選左側附件名稱會出現「功能工具列」，於工具列點選

【受文者】鍵。 

 

 

 

 

 

點選 

將所有附件加入完成 

點選 
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四、 於「附件分繕受文者設定」子視窗中，勾選需收到此附件

之受文者後，點選【確定】鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、 重複前述步驟三、四完成各個附件之受文者設定後，於

「附件管理」子視窗後下【儲存】鍵。 

注意：各個附件皆需完成設定，未設定之附件系統預設是

所有正本受文者皆會收到。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

勾選實際需收到此份

附件之受文者，其餘

的請『取消』勾選 

所有附件皆需完成各別設定 
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六、 若要查看設定後印出之效果，可選擇「左側」公文文號之

功能選單，選擇「列印簽核文件」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

七、 於「列印」子視窗右邊之「列印格式」下拉選擇「函(橫

式)」，於「列印用途」點選「發文用」後，點選【確定】

鍵，即可於瀏覽器之預列畫面上看到附件夾帶結果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


