
從總收或是分辦人員拿到分辦下來的文，要如何辦理公文之 FAQ：

首先，先選擇承辦人角色(如果只有單一承辦人角色可跳過)：

分辦下來的文都會在「待處理-主辦」裡面，所以請點「單一訊息入口」→「待處理-主辦」



點進去後，點選要辦理的公文：

點進來後長這樣：



這時後，右邊的工具通常都是灰色無法點的狀態：

所以要點文稿編輯新增稿件：

右邊箭頭下拉會出現下面的選項：

直接打，跟一般創稿一樣，AOL套件不會顯示來文內容

跟上面一樣，不過AOL套件會顯示來文內容

AOL套件會跟公文製作並排，在打公文的時候不須切換視窗，

但是如果螢幕解析度太小的話來文畫面可能會變小

雙螢幕專用！一個螢幕一個畫面，來文內容不會變小。

文稿編輯按進去以後，就跟一般創稿一樣選擇要辦的文別，依照該份來文的性質進行創稿：




