
FAQ-【受文者匯出入】功能介紹與說明 

使用時機：當文稿編輯之受文者清單會多次使用時，可將受文者匯出，並

於未來辦理公文時匯入受文者清單。 

操作說明： 

(一) 匯出受文者： 

1. 開啟受文者編輯子視窗，點選「匯出全部」鈕。 

 

2. 系統將打包為壓縮檔 zip下載。請下載至您個人喜好的資料夾。 

 

3. 將壓縮檔解壓縮後，不同本別之受文者以 csv檔格式儲存。 

 
4. 您可以 EXCEL軟體直接開啟，編輯其內容，自訂檔名，做為日後可再

利用匯入的檔案。注意：各欄位請勿更動順序或刪除，若該欄位無內

容，請留空即可。 

 

5. 儲存時，請務必儲存為 CSV格式之檔案。 



 

 

6. 點選「是」即可。 

 

 

 

 

  



(二) 匯入受文者： 

1. 展開匯入 

(1) 請取消勾選「匯入至一群組」。 

 

(2) 點選「匯入」鈕，選擇檔案，按「開啟」。 

 

(3) 匯入後如下所示。 

 

  



2. 匯入至一群組 

(1) 請確認是否已勾選「匯入至一群組」。 

(2) 點選「匯入」鈕，選擇檔案，按「開啟」。 

 

(3) 匯入後系統預設將您的檔名設為群組名稱，您可修改正副本稱謂顯

示名稱。 

 

(4) 點選群組名稱可開啟群組明細再次確認內容。 

 

 

 


