中華技術學院 漢龍公文製作系統操作手冊2003.7                                                
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第一部份　公文來文簽收

1-1登入系統

	[image: image63.wmf] 

 

 

 

1-1-1
	點選桌面上的【 DOCVARIABLE SysName2 \* MERGEFORMAT 漢龍電子公文製作】即可進入文稿製作系統。或執行【程式集】的【漢龍電子公文製作】亦可。

	1-1-2 

當進入【漢龍電子公文製作】時，畫面會出現一個系統登入視窗。
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	1-1-3 

依據您所屬單位的不同，給予登入帳號與登入密碼後，

按下【登入系統】按鈕即可。
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登打帳號及密碼進入系統

	註解
	1、 承辦人員請熟記個人的登入帳號、密碼。

2、 若按下【放棄登入】按鈕會關閉此登入視窗，此時若要再重新登入，必須執行瀏覽器的【重新整理】功能。（【重新整理】如：
[image: image2.png]


圖示。）

	(確認登入帳號無誤)

1-1-4 

登入後的主要操作畫面。左邊區塊標示出【登入的承辦人員名稱】，以及【功能區】；中間區塊是【個人行事曆】。右邊區塊為【公佈最新消息區】
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	註解
	系統首次登入時可能需要等待一段時間，原因為須本機端初始化元件。

	(登出系統)

1-1-5

當結束作業時，必須登出此系統，請點選【流程簽核／登出系統】，（如
[image: image4.png]2 BuwFs



圖示）
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！！此時會詢問您是否確定要登出，按下是即可正確地登出此系統。


1-2公文簽收（收文）

	1-2-1
按下功能區中的【收件匣】後，右側區域顯示尚未簽收之公文(外來文)。承辦人員可先點選【創稿文號】（如
[image: image6.png]


圖）預覽，確認是否為承辦公文。
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	1-2-2 

點選【創稿文號】（如
[image: image7.png]


圖）。
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	1-2-3（1）若確定欲簽收之公文：
1. 請將選擇之公文勾選[image: image9.png]



2. 按下【公文簽收】按鍵

（如[image: image10.png]ATTEL



圖示）後，出現如右圖。
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	1-2-3 （2）若確定欲退文改分之公文：

1. 請將選擇之公文勾選[image: image11.png]



按下【退文/改分】按鍵（如[image: image12.png]


圖示）即可。
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[image: image74.wmf] 

 




1-3線上稽催

	1-3-1

「線上稽催」於使用者登入系統，自動顯示跳出警示視窗。

若系統登入後，查詢「線上稽催」資訊如下：

點選左列功能列

【其他】→【最新消息】


	
[image: image13.png]5 PEREBAT
[E H

20021212 F 4
050000

HEH

Ed

091009

AT—FFER
ZEREREE
B ERE A
AL
FIER -

20012413 F 4
050000

HEH

Ed

BRI

EtiE RS
PRy







第二部分　公文製作

2-1公文製作

	2-1-1

登入公文製作系統：

按下功能區中的【公文製作】後，右側出現所有可供使用的公文製作，其中可為製作格式的計有各類發文用文稿【函、書函、公告、令、開會通知單】與【簽】（自創簽）。
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	2-1-2 

(1) 選取發文機關全銜

(2) 「正本」：可利用「輸入關鍵字」後，點選
[image: image15.png]


，尋找正確全銜之機關單位名稱。

(3) 「副本」：可直接點選點選
[image: image16.png]


，尋找內部單位

(4) 可拉動右側之捲軸往下可見到其他欄位
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	註解：
	有箭頭符號的欄位為選取式，如速別等。

其他無箭頭之欄位為一般式，須自行鍵入資料。

	註解：
	
[image: image18.png]@RI



欄位輸入機關單位的關鍵字後，點選
[image: image19.png]


按鈕，即可出現根據關鍵字搜尋到的所有機關。

	2-1-3 

於「副本」處，點選
[image: image20.png]



出現如右圖畫面

左邊框：列出【內部單位】，可直接選取單位，依據是否夾帶附件，進行選取至右邊框。

選取後，按「確定」
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	2-1-4 

當輸入公文內容時，提供一個鍵入全形標點符號與常用字集的快速

捷徑選單。首先將游標移到欲插入全形標點符號或常用字集位子，

點選
[image: image22.png]


，選擇一個適當的標點符號或字集後，便可插入。

完成公文內容製作，建議點選「儲存」按鈕，系統會提供本稿的創稿文號紀錄至【公文暫存】之中。
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2-2公文暫存

	2-2-1

公文暫存

【儲存】公文製作尚未完成之公文，之公文草稿暫存。

可進行之作業：

(1) 刪除：點選刪除可刪除此份公文。

(2) 複製：點選複製可複製此份公文。

(3) 修改：點選創稿文號，繼續進行編修
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2-3夾帶電子附件

	2-3-1

填妥公文內容，若有附件

檔案，請點選「電子附件」點選
[image: image25.png]


加入附件檔案；務必填入【附件名稱】、【附件說明】的內容。（如：
[image: image26.png]it



、
[image: image27.png]kg




加入附件檔案

(1) 點選
[image: image28.png]


選擇附件檔名

(2) 以此類推，加入「檔案一」、「檔案二」…
(3) 完成後，建議點選 「儲存」
[image: image29.png]
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	2-3-3

欲檢視「電子附件」，可至

【公文暫存】查詢尚未傳送出去的公文草稿
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	2-3-4

檢視「電子附件」

(1) 可進行【開啟】檢視

(2) 可進行【刪除】維護

(3) 可進行【瀏覽】欲新增之電子附件

(4) 確認公文完成點選【儲存】
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2-4列印公文（紙本公文傳遞）

	2-4-1

輸入公文內容完成後，
（1） 點選【儲存】（如：
[image: image33.png]{77(S)



圖示）

（2） 當資料皆鍵入正確並儲存後，請點選【公文列印】，進行列印紙本公文
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	2-4-3 

此份函稿的資料會轉為Word文件，以標準的公文函稿格式呈現，如右圖。

注意：在此，Word僅作為列印預視用，所以在Word中所修改的資料並不會對應回來源處，亦不會存入資料庫。
	

	2-4-4

按下工具列的
[image: image35.png]


圖示執行列印。
	


第三部分　公文流程

3-1公文追蹤

	公文追蹤

追蹤承辦人尚未結案的公文

點選可查詢公文承辦與簽核狀況


	


3-3公文經手
	公文經手

經手辦理及會簽項目
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3-3公文流程傳遞

	3-3-1

線上檢視【公文內容】、【電子附件】

檢視【簽核意見】並輸入【簽核意見】
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	3-3-2

檢視【公文流程】

(1) 點選「公文流程」圖示

(2) 選擇關卡

(3) 傳送目的

再點選【新增關卡】…以此類推。

完成流程關卡製作之後，點選【核稿(傳送)】按鈕。

系統將會依照您建立之流程關卡進行傳送。
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3-4預設流程

	2-8-1

(1) 選擇預設流程性質與輸入自訂流程之名稱以方便未來選擇

(2) 點選【新增】

(3) 出現如右圖之畫面

(4) 點選【流程編號】進入到下圖
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	2-8-2

(1) 選擇【關卡】

選擇【傳送目的】

(2) 點選【新增關卡】…以此類推

(3) 完成後，點選【儲存】此預設流程
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	2-8-3

完成【預設流程】之畫面
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3-5簽核意見登打與列印

	簽核意見登打於公文內容下方之簽核意見欄位

配合公文流程關卡設定後，點選【核稿(傳送)】 
	[image: image42.png][02-07-18 12:00

PR B

0115 12:00

R SR00200002 1 25%

(L#F) (0000212 IS5 TIF » R—EEFER)

BRESEAS  DELFES  FENEELTC
V\E (287 ) B T EEsnET 8

AT Y, SRS HIREER IR NS L B SRR e

| = wmm

B BER) BARA

[ et

T -





	若需列印公文意見，點選

【各單位意見】按鍵，如
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第四部份　其他功能

4-1代理人

	代理人設定
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4-2自訂發文群組

	4-2-1

 可自訂個人群組

(1) 建立群組名稱

(2) 點選”新增”按鈕

(3) 點選”編號”進入系統設定
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	4-2-2

 承上圖

(1) 進入設定：選擇單位

(2) 進入設定：輸入關鍵字，選取單位

設定完成後，請點選  ”儲存”

	[image: image47.png]| #xE @ IAD 897 ¢rE -2 - Q@ 4
| D) [€] ntp:tedo micn et wiyemifiowiefsultasp

AR © LR

=l s mpseer (B =]
FEEY | BEERR | R

) BEEQ)

&) Applet @ - [ [ Intemet






4-3常用字集設定

	4-3-1
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	4-3-2

可自訂個人字集設定

(1) 選擇字集分類：

“標點符號”or“片語”
(2) 輸入內容

(4) 再點選”新增”按鈕，即可。
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第五部份　安裝公文製作程式

5-1 安裝公文製作程式

	5-1-1 

登入公文製作系統→

選擇【其他】 →

【線上更新】 →

 【步驟一】 【請按此下載】下載公文Web Client製作
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	5-1-2 

方式一：

可選擇【從程式目前所在位置執行這個程式】→【確定】
方式二：

可選擇將【將程式存到磁碟】

→可以存放到 『桌面』
至『桌面』找到NDSetup.exe 點兩下進行安裝[image: image51.png]N
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	5-1-3 

進入歡迎畫面，選擇【下一步】

	

	5-1-4 

安裝完成，請選擇【完成】。

若系統要求重新啟動電腦，請執行重新啟動電腦。

	

	5-1-5 

捷徑項目：

(1) 【桌面】

(2) 【程式集】→【漢龍電子公文】 →【漢龍電子公文製作】 
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5-2 設定IE

	5-2-1 

開啟IE (瀏覽器)

→選擇上排功能【工具】

→選擇Internet選項

→選擇「安全性」標籤

選擇Internet選項

→選擇「安全性」標籤→「Internet」          【自訂層級】
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選擇Internet選項

→選擇「安全性」標籤

「近端Intranet」

【自訂層級】
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	5-2-2 

將【ActiveX控制項與Plug-ins】項目(共計5項)

若預設為「關閉」選項請調整為「提示」

若預設為「啟動」「提示」選項請不需調整
	


5-3 調整Microsoft Word 巨集安全性

	5-3-1 

開啟Microsoft

 Office Word  
[image: image59.png]=




進入功能列：
工具→巨集→安全性
	

	
	

	5-3-2 

將安全性→調整到「中」，如圖
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