
如何自行匯入受文者
當承辦人有自行常用的受文者時，可使用下列方式進行匯入，節省
承辦人繕打公文的時間
1. 請至FAQ下載受文者匯入格式.csv(請另存新檔)
2. 將受文者依照格式輸入其中的欄位，受文者、郵遞區號、地址、本
別為必填欄位，若不清楚地址與郵遞區號可在受文者編輯室窗中
搜尋。

3. 輸入完成後另存新檔，儲存時會跳出下方提醒視窗，按下【是】，

4. 此時回到公文製作中受文者編輯的視窗，點選【匯入】，請注意有
以下兩種顯示方式
將所有受文者全部展開在文面上方
將受文者以一個名稱表示顯示在文面上

5. 如要將要匯入的受文者以一個名稱顯示在文面上，請勾選右方的



【匯入至同一群組】，勾選後按下匯入按鈕選擇檔案，選擇完成後
按下開啟。

6. 開啟後會將受文者以群組方是顯示在受文者欄位。

7. 點選該群組名稱可檢視其中所包含的各受文者



8. 以群組的方式輸入受文者在文面上的顯示模式如下



6. 如要將要匯入的受文者全部顯示在文面上，請勿勾選右方的【匯
入至同一群組】，按下匯入按鈕選擇檔案，選擇完成後按下開啟。

7. 開啟後受文者將會全部顯示在受文者欄位

8. 受文者名稱也會帶回文稿編輯當中並顯示在文面上。




