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問題：如何使用自訂詞庫功能？ 

說明：若因業務有經常性需使用詞彙，可使用此功能節省

撰打的時間。 

限制：每個常用詞不得大於 150個字。 
操作步驟： 

一、 新增詞庫 

(一) 至首頁於左方功能選單開啟「資訊基礎建設→WEM030個人

詞庫維護作業」。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 序 1的常用詞可直接輸入。 
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(三) 欲增加更多的常用，可於「新增常用詞」欄位進行輸入後，選擇插

入的位置後按下「 」鍵。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(四) 新增完所需之常用詞後，點選左上角【儲存】鍵，即完成設定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 使用詞庫 

(一) 於公文之稿件編輯時，於需要加入詞彙的位置點選滑鼠左鍵，選擇

「常用詞彙」。 
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(二) 於詞庫中直接點選所需的文字，即可帶至畫面中（以下示範點選序 2

之常用詞）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


