1. 分繕正、副本、內文不同的操作步驟

(1). 編輯變數請使用半形符號，並且由#(5)開始(內容範例如下圖)，輸入完公文內容後請點選[image: image1.png]


做取號並存檔的動作。
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(2). 打開下載後的檔案，填入受文者名稱、地址、郵遞區號及正副本別、分繕變數內容後儲存。
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(3). 將編輯的檔案類型存成XML試算表(*.xml)，且檔名請輸入該文號。
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(4). 接著請進入詞庫管理的【詞庫編輯】
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(5). 點按【匯入】
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(6). 將剛剛編輯好的XML試算表【匯入】。
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(7). 接著將匯入的檔案點兩下進入編輯畫面。
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(8). 進入編輯畫面後，將第一行刪除(反白的部分)，再點[image: image9.png]


將其儲存。
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(9). 進入該份公文後，點選[image: image11.jpg]


的圖示，進入下圖的畫面，再點按【儲存】的按鈕即可。
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如需列印畫面出來套印確認，請勾選上方受文者資料，再按左上方的【列印】鈕即可預覽套印結果。
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