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系統網址：


正式上線：https://2k3dmz2.moea.gov.tw/olweb
帳號／密碼：

預設與現行系統一致，未來上線時會與貴單位當時系統轉換前一致。

注意：

如新系統上線後，忘記密碼者，請與秘書室人員聯繫。

目前部內使用的Word電子檔版本為 Word 2000。

準備：

請提供貴單位各項作業需提醒及通知之聯絡窗口姓名、聯絡電話、傳真及電子信箱。
若有職務異動或更新時，亦請主動通知秘書室，並提供更新之資料。

辦理作業及分工說明：

	序
	作業內容
	使用系統作業
	頁次
	秘書室承辦人

	1
	針對被指定書面質詢案件進行回復作業。

查詢書面質詢已回復之單位擬答及及部答復內容。
	立委書面質詢管理＞單位擬答維護
	8
	王愛華

	2
	用於回復被指定之院交答題擬答作業。

查詢過去已答復之院交答資料。
	立委質詢題庫管理＞單位擬答＞

院交答題目擬答
	10
	吳泰豪

	3
	維護部題庫的題目及檔案
	立委質詢題庫管理＞單位擬答＞

部預擬題庫維護
立委質詢題庫管理＞單位擬答＞

業務類別維護作業
	12
15


	吳泰豪

	4
	承辦單位在總質詢期間，針對秘書室承辦人通知立委過去曾經關切問題（書面質詢、總質詢、院長承諾、部次長承諾、立委關切事項）需進行資料更新時。
	立委曾經質詢管理＞總質詢資料彙整＞
單位擬答作業
	17
	吳泰豪

	5
	承辦單位對持續追蹤之院長承諾及部次長承諾事項回報最新進度時。
	立委曾經質詢管理＞承諾事項繼續追蹤＞單位擬答作業
	24
	院長承諾
黃金城

部次長承諾

鄭惠修

	6
	提供所蒐集之立委關切問題，給秘書室供彙整參考之用。
	立委曾經質詢管理＞立委關切問題＞立委關切資料維護
	28
	鄭惠修

	7
	每月定期傳送立委請助資料。
	立委請助事項管理＞案件登錄作業
	30
	黃金城

	8
	變更密碼
	系統管理維護作業＞變更密碼作業
	32
	－


人民陳情案：吳家滿
    監察案件：陳思岑

    中央民代：黃金城

 本系統運作環境：

˙瀏覽器：Microsoft IE 6.0（含）以上

˙編輯工具：Word 2000 及 Excel 2000 軟體

使用系統前設定：關閉快顯封鎖程式

 ˙開啟IE 瀏覽器，選取工具＞快顯封鎖程式＞快顯封鎖程式設定值
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˙新增本系統網址至允許的網站
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若您有安裝其他網站所提供之工具列如 Google 工具列 、MSN工具列或 Yahoo 捷徑列，請先關閉其封鎖快顯視窗的功能。

系統共同操作說明：

1、 主畫面
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說明：進入系統時即進入主畫面區，主畫面可區分為三部份：標題區、左側功能選單區及右側作業區。
2、 功能選單
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說明：外觀類似『檔案總管』功能選單，將同類型的功能置於『資料夾』內，可展開／收合，若點選[image: image5.bmp]圖示的功能，系統會將主畫面顯示於右方作業區中。
3、 標題區功能列
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說明：關閉／開啟左方之功能選單，若您覺得右方主畫面空間不足時可點擊『隱藏功能選單』，可節省畫面空間，待要點選其他功能時再點擊『開啟功能選單』即可；待辦事項可開啟業務單位被分辦之案件清單視窗。
4、 待辦事項
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說明：待辦事項可開啟業務單位被分辦之案件清單視窗，可點選各分類，查閱待辦訊息。
5、 頁籤
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說明：於多筆頁籤輸入查詢條件，查得結果後，於查詢結果清單內點選欲查看之資料，即可跳至單筆頁籤頁面；直接點選欲檢視之頁籤，可跳至該頁籤之作業畫面。
6、 編輯按鈕
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說明：此組按鈕通常位於單筆頁籤畫面，供編輯明細資料用。

1. 新增：進入新增狀態，新增一筆資料。

2. 編輯：進入編輯狀態，編輯一筆資料。

3. 刪除：進入刪除狀態，刪除資料，點選之後會詢問「您確定要刪除嗎？」。

4. 儲存：此功能必須點選新增或編輯按鈕後，方可使用，會儲存新增或編輯之內容。
5. 取消：此功能必須點選新增或編輯按鈕後，方可使用，會取消新增或編輯之動作。

7、 瀏覽按鈕
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說明：此組按鈕通常位於單筆頁籤畫面，供檢視明細資料瀏灠用。

1. 首筆：可瀏覽查得多筆資料之第一筆明細資料。

2. 下筆：可檢視目前所在資料下一筆明細資料。

3. 上筆：可檢視目前所在資料上一筆明細資料。
4. 末筆：可瀏覽查得多筆資料之最後一筆明細資料。

8、 額外資訊按鈕
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說明：若該資料有額外資訊，則可點擊該按鈕，將另開視窗供查詢或維護。
9、 預覽按鈕
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說明：按下預覽按鈕後出現如下之對話框，可選擇
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1. 【開啟】直接預覽報表，或

2. 【儲存】將報表資料檔案，存放於指定之路徑內(畫面如下)
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10、 列印按鈕

說明：按下列印按鈕後，系統會將該份報表直接透過電腦預設的印表機列印。
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立委書面質詢管理＞單位擬答維護
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【使用時機】

1、 針對被指定書面質詢案件進行回復作業。

2、 查詢書面質詢已回復之單位擬答及及部答復內容。

【功能描述】

1、 提供關係文書下載功能，單位承辦人並可查詢單位擬答資料及部答復內容。

2、 提供各承辦單位下載關係文書。

3、 承辦單位上傳單位擬答資料並回復秘書室之功能。

【操作說明】

1、 承辦單位：各承辦單位登入時，系統會直接指定帶出承辦單位，且不允許修改。
2、 查詢：依據畫面上輸入之條件，點選查詢按鈕，可查閱相關資料。
3、 關係文書下載：點選關係文書下載時，系統會依據已勾選的資料，依『壓縮檔』、『個別檔案』的方式下載關係文書，若無勾選任何一筆資料，則出現警告。

1. 壓縮檔：係將欲下載的關係文書用ZIP格式壓縮成一個檔案後下載，下載完後將下載的壓縮檔解壓縮後即可看到下載的關係文書。

2. 個別檔案：將欲下載的關係文書，一個一個下載。

3. 不論使用個別檔案或壓縮檔進行關係文書下載，系統會自動記錄第一次下載的日期時間。
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【操作說明】

一、上傳：須先點選瀏覽按鈕，選取欲上傳的檔案後，點選上傳時，將承辦單位所選擇的檔案上傳；若於系統上已經有單位答稿存在者，會於畫面顯示最近一次上傳的時間，以利上傳版本之識別。

【注意】：上傳之檔案，系統自動會自動做適當的更名，因此檔案的命名不會影響系統運作，但應於上傳時選擇正確的檔案。
二、回復日期確認：於回復日期確認前，承辦單位須先上傳檔案，並填妥擬稿人及電話資料，點選回復日期確認時，系統會自動判斷，若缺少資料則出現警告。
確認完成後，系統將自動於回復日期填入當時回復的時間。
系統登錄回復日期後，承辦單位無法針對該部列管號再進行上傳單位答稿等修改的動作，若有再修改的必要時，請聯絡秘書室部承辦人處理。

三、單位答稿：用以取得目前系統所存放之該部列管號單位答稿，若承辦單位尚未上傳單位答稿，則出現警告；若狀態為已回復，則仍可取得單位答稿。

四、部答復內容：用以取得目前系統所存放之該部列管號部答復內容，若尚無部答復內容，則出現警告；若狀態為已回復，則仍可取得部答復內容。
立委質詢題庫管理＞單位擬答＞院交答題目擬答
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【使用時機】
一、用於回復被指定之院交答題擬答作業。

二、查詢過去已答復之院交答資料。

【功能描述】

1、 承辦單位查詢被分辦之院交答題及相關明細。

2、 承辦單位上傳單位擬答資料並回復秘書室之功能。

【操作說明】
1、 承辦單位：各承辦單位登入時，系統會直接指定帶出承辦單位，且不允許修改。
2、 查詢：依據畫面輸入之條件，點選查詢按鈕即可查閱相關資料。
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【操作說明】
1、 上傳：區分為大字版及詳細版兩種檔案，上傳前須先點選瀏覽按鈕，選取欲上傳的檔案後，點選上傳時，將承辦單位所選擇的檔案上傳；若於系統上已經有大字版或詳細版檔案存在者，會於畫面顯示最近一次上傳的時間，以利上傳版本之識別。【注意】：上傳之檔案，系統自動會自動做適當的更名，因此檔案的命名不會影響系統運作，但應於上傳時選擇正確的檔案。
2、 回復日期確認：於回復日期確認前，承辦單位須先分別上傳大字版與詳細版檔案，並填妥擬稿人及電話資料，點選回復日期確認時，系統會自動判斷，若缺少資料則出現警告。確認完成後，系統將自動於回復日期填入當時回復的時間。系統登錄回復日期後，承辦單位無法針對該院交答題再進行上大字版與詳細版檔案等修改的動作，若有再修改的必要時，請聯絡秘書室部承辦人處理。
3、 單位大字版：點選單位大字版按鈕，可下載承辦單位於該院交答題先前上傳之大字版檔案。

4、 單位詳細版：點選單位詳細版按鈕，可下載承辦單位於該院交答題先前上傳之詳細版檔案。

5、 部大字版：點選部大字版按鈕，可下載秘書室彙整之該院交答題部大字版檔案。

6、 部詳細版：點選部詳細版按鈕，可下載秘書室彙整之該院交答題部詳細版檔案。

立委質詢題庫管理＞單位擬答＞部預擬題庫維護
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【使用時機】
1、 維護部題庫的題目及檔案。
【功能描述】

1、 承辦單位可依照查詢條件，找尋部題庫特定題目。

2、 下載系統現有部題庫之大字版及詳細版檔案。

3、 部題庫之各題目增刪及維護。
4、 於特定業務類別內，進行題庫題目排序。

【操作說明】
1、 點選《查詢》，依照分辦單位、業務類別起迄為查詢條件進行查詢。

2、 點選《明細資料》，進行查詢游標所在位置案件之明細資料。
3、 點選《排序》，開啟排序視窗，可進行該承辦單位題庫資料之排序。以下針對排序視窗的操作進行說明
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A. 先依業務類別查詢資料

B. 於題目列表中選取欲移動之題目，點選《▲》來進行上移點選之題庫資料

C. 於題目列表中選取欲移動之題目，點選《▼》來進行下移點選之題庫資料

D. 點選《儲存》來儲存目前排列之順序

E. 點選《關閉視窗》關閉排序作業視窗

建議：本排序功能，建議於題庫資料增刪完畢，且已經將大字版及詳細版檔案上傳且完成業務類別重新排序後進行為佳；另建議上傳之大字版及詳細版檔案之右上方，使用函數顯示檔名，以簡化因為題號異動所造成的檔案內容修改。

注意：一次僅會針對特定業務類別進行排序，不會影響到其他業務類別的題目。

注意：本排序功能會一併將現有已存在主機之大字版及詳細版檔案名稱一併修改，不必特別因為名稱而將檔案重新上傳一遍。
4、 點選《刪除》，進行批次刪除已勾選之題庫資料。【注意】：若確定刪除則一併刪除題庫相關的大字版及詳細版檔案。

5、 點選《下載勾選大字》，進行下載已勾選題庫之大字版檔案，下載時會自動壓縮成單一檔案。

6、 點選《下載勾選詳細》，進行下載已勾選題庫之詳細版檔案，下載時會自動壓縮成單一檔案。

7、 點選《列印目錄》提供各單位的題庫目錄資料列印。
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【操作說明】
1、 新增：用以清空欄位，以便輸入新的題庫題目，完成時請按儲存按鈕儲存資料。

2、 修改：用以修改目前瀏覽的題庫題目，完成時請按儲存按鈕儲存資料。

3、 刪除：用以刪除目前瀏覽的題庫題目，若確定，則會一併刪除題庫對應之檔案。

4、 編輯資料時，點選「縣市別」來說明該題目適用之縣市，必填欄位，若無特定者請選全區。

5、 編輯資料時，點選「質詢委員」來說明該題目常質詢之委員，必填欄位，若無特定者請選無。

6、 點選「上傳」上傳該題目之大字版及詳細版內容。

7、 上傳：區分為大字版及詳細版兩種檔案，上傳前須先點選瀏覽按鈕，選取欲上傳的檔案後，點選上傳時，將承辦單位所選擇的檔案上傳；若於系統上已經有大字版或詳細版檔案存在者，會於畫面顯示最近一次上傳的時間，以利上傳版本之識別。【注意】：上傳之檔案，系統自動會自動做適當的更名，因此檔案的命名不會影響系統運作，但應於上傳時選擇正確的檔案。
8、 儲存：於儲存前，承辦單位須先分別上傳大字版與詳細版檔案，並填妥縣市別、質詢委員、擬稿人及電話資料，點選儲存時，系統會自動判斷，若缺少資料則出現警告。確認完成後，系統將完成儲存作業。
9、 大字版內容：點選大字版內容按鈕，可下載承辦單位於該題目先前上傳之大字版檔案。

10、 詳細版內容：點選詳細版內容按鈕，可下載承辦單位於該題目先前上傳之詳細版檔案。

立委質詢題庫管理＞單位擬答＞業務類別維護作業
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【使用時機】
1、 維護部題庫的業務類別。
【功能描述】

1、 業務類別之增刪及修改。

2、 現有業務類別排序。

【操作說明】
1、 顯示目前業務單位所設定之業務類別。

2、 若欲新增，則輸入業務類別代碼、業務類別名稱後，點選新增按鈕，業務類別之代碼及名稱應不可重複

3、 修改時，則僅允許修改業務類別名稱，需點選該業務類別前方之修改按鈕，完成後需按確認按鈕或取消按鈕取消修改

4、 刪除時，請確認是否刪除該業務類別，該業務類別必須沒有被任何題目引用才能刪除。

5、 按下「排序」則開啟業務類別排序視窗，進行該承辦單位業務類別排序。
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【操作說明】
1.於列表中選取欲移動之業務類別，點選《▲》來進行上移點選之業務類別

2.於列表中選取欲移動之業務類別，點選《▼》來進行下移點選之業務類別

3.點選《儲存》來儲存目前排列之順序

4.點選《關閉視窗》關閉排序作業視窗

【注意】：本排序功能會一併將現有已存在主機之大字版及詳細版檔案名稱一併修改，不必特別因為名稱而將檔案重新上傳一遍。
立委曾經質詢管理＞總質詢資料彙整＞單位擬答作業
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【使用時機】
1、 承辦單位在總質詢期間，針對秘書室承辦人通知立委過去曾經關切問題（書面質詢、總質詢、院長承諾、部次長承諾、立委關切事項、其他議題）需進行資料更新時。

【功能描述】

1、 承辦單位針對總質詢所需更新之立委過去曾經關切問題，進行資料更新功能。

【操作說明】
1、 查詢：依據畫面上輸入之條件，點選查詢按鈕可查閱相關資料。

2、 承辦單位：各承辦單位登入時，系統會直接指定帶出承辦單位，且不允許修改。

資料來源：書面質詢


需以Word 檔案提供該案件之更新紀錄

[image: image26.png]R e

v QWENERRE ) RREEEE

HREAERE 5

e

=% | || == e
BREY 070003 |E®ER EEES
FMEN 34| [RER RRIMESRY (970902  |[EI{ERSM 970828
BHEA 34

HRFUENE (09717100900 | BREE [KEZ
B (AUA SRR (B 2 R - RRR B (B - E5Rm Sl

FRAZERT  #HBEREOIEILOL BECEARD  MEYH EEDEEL—REH  ARETE
s DEULET BRI \aER MBS E R IR Rl EUR BT ROT BN - KEIEE T RIREAD
T i B R B - WERSRE  ERTSEH  DEREFENER  TRETHENF  BRIE
B - AT R R E S -

L]

=

wa»ﬁ%’m%&diﬁg“ﬁﬁwﬁ’@%hé(é ve D ER ST B ET & sa T B R IR AR A
gt;za)i% WAFIEAAE - LB AR B0 R BT T BE R - {EB G HARERENTF

L4 Hﬂéﬁﬂi&&#ﬂﬁﬁi;ﬁ!ﬁ MEE - LSO BB S FSE K - T E YL F BB - hw EEF

EACS(EiR = NESSHEETEAROR REETSNEMES sESRNAT gES

FAETH '%ﬁﬁﬁ(#?). R TMATE . ETES - BHRBREBALS e%ﬁﬁ& /—‘/7

AT LR
EELE i /F‘
5 B AR AR 97/08/29 09:04:19
(e BT





1、 回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，且上傳檔案，方能點選回復時間確認按鈕。

2、 系統資料(供參)：點選系統資料，可下載部答復內容之資料。

3、 部大字版：點選部大字版，可下載部已彙整的大字版之資料。

4、 單位大字版：點選單位大字版，可下載已上傳的單位大字版檔案。

資料來源：總質詢


需以Word 檔案提供該案件之更新紀錄
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1、 回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，且上傳檔案，方能點選回復時間確認按鈕。

2、 系統資料(供參)：點選系統資料，可下載部答復內容之資料。

3、 部大字版：點選部大字版，可下載部已彙整的大字版之資料。

4、 單位大字版：點選單位大字版，可下載已上傳的單位大字版檔案。

資料來源：院長承諾

需以Word 檔案提供該案件之更新紀錄
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1、 回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，且上傳檔案，方能點選回復時間確認按鈕。

2、 部大字版：點選部大字版，可下載部已彙整的大字版之資料。

3、 單位大字版：點選單位大字版，可下載已上傳的單位大字版檔案。
資料來源：部次長承諾

需以Word 檔案提供該案件之更新紀錄
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一、回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，且上傳檔案，方能點選回復時間確認按鈕。

2、 部大字版：點選部大字版，可下載部已彙整的大字版之資料。

3、 單位大字版：點選單位大字版，可下載已上傳的單位大字版檔案。

資料來源：立委關切事項

需以Word 檔案提供該案件之更新紀錄
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一、回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，且上傳檔案，方能點選回復時間確認按鈕。

二、部大字版：點選部大字版，可下載部已彙整的大字版之資料。

3、 單位大字版：點選單位大字版，可下載已上傳的單位大字版檔案。

資料來源：其他議題維護

需以Word 檔案提供該案件之更新紀錄
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一、回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，且上傳檔案，方能點選回復時間確認按鈕。

二、系統資料(供參)：點選系統資料，可下載部答復內容之資料。

三、部大字版：點選部大字版，可下載部已彙整的大字版之資料。

四、單位大字版：點選單位大字版，可下載已上傳的單位大字版檔案。

立委曾經質詢管理＞承諾事項繼續追蹤＞單位擬答作業
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【使用時機】
一、承辦單位對持續追蹤之院長承諾及部次長承諾事項回報最新進度時。
【功能描述】


一、提供承辦單位進行追蹤事項最新處理進度回報作業。


二、查詢所有負責之承諾事項案件詳細資訊。

【操作說明】
1、 查詢：依據畫面上輸入之條件，點選查詢按鈕即可查閱相關資料。

2、 可點選查詢結果視窗之特定案件或點選明細資料頁籤，可顯示該筆案件之明細資料。

 資料來源：院長承諾
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需於系統之最新進度欄位中登錄案件最新進度資訊

1、 回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，及最新進度，方能點選回復時間確認按鈕。確認完成後，系統將自動於回復日期填入當時回復的時間。
系統登錄回復日期後，承辦單位無法針對該筆資料進行修改的動作，若有再修改的必要時，請聯絡秘書室部承辦人處理。
資料來源：部次長承諾
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需於系統之最新進度欄位中登錄案件最新進度資訊

1、 回復時間確認：需輸入擬稿人、電話，及最新進度，方能點選回復時間確認按鈕。確認完成後，系統將自動於回復日期填入當時回復的時間。
系統登錄回復日期後，承辦單位無法針對該筆資料進行修改的動作，若有再修改的必要時，請聯絡秘書室部承辦人處理。
立委曾經質詢管理＞承諾事項繼續追蹤＞列印作業
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【使用時機】
一、承辦單位欲列印立法院承諾事項辦理情形一覽表。
【功能描述】


一、提供承辦單位進行列印立法院承諾事項辦理情形一覽表。

【操作說明】
1、 列印：依據畫面上輸入之條件，點選列印按鈕可將報表直接輸出至印表機。

2、 預覽：可將報表產生，提供使用者儲存或開啟。

立委曾經質詢管理＞立委關切問題＞立委關切資料維護
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【使用時機】

一、提供所蒐集之立委關切問題，給秘書室供彙整參考之用。

【功能描述】


一、查詢承辦單位已自行登錄之立委關切問題資料。


二、立委關切問題資料登錄作業。

【操作說明】
1、 查詢：依據輸入條件，點選查詢按鈕可查閱相關資料。

2、 可點選查詢結果視窗之特定資料或點選明細資料頁籤，可查閱該筆資料之明細資料。
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3、 新增：用以清空欄位，以便輸入新的立委關切問題資料，完成時請按儲存按鈕儲存資料。

4、 修改：用以修改目前瀏覽的立委關切問題資料，完成時請按儲存按鈕儲存資料。

5、 刪除：用以刪除目前瀏覽的立委關切問題資料。

6、 編輯資料時，藍色欄位為必填，若為空白則無法儲存資料，若無辦理情形，請登錄 ‘無’。

立委請助事項管理＞案件登錄作業
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【使用時機】
1、 每月定期傳送請助資料。
【功能描述】

1、 使用者可查詢某年月的立委請助資料，並提供整批送出核定年月的功能及列印立委請助資料清冊的功能。
【操作說明】

1、 查詢：根據畫面所輸入的條件，點選查詢按鈕查閱相關資料。

2、 資料登錄：

1. 可點選匯入按鈕，開啟資料轉入視窗，可由Excel檔將請助資料匯入，轉入之Excel 為特定檔案格式，網頁上有格式範本，可供自行下載使用

[image: image39.png]o SIEFHEESHE ) REESEE

FOREN  HER

== S





轉入：選擇套用格式範本之立委請助資料Excel檔，點選轉入按鈕可進行批次匯入。

取消：離開此畫面回到案件登錄作業畫面。 

2. 點選明細資料頁籤，經由新增功能逐筆新增立委請助資料。

3、 送出：輸入核定年月後，點選送出按鈕，可將請助資料送至部承辦人。
若特定核定年月並無立委請助資料者，則承辦單位仍需要將該核定年月進行送出動作，以確認無誤；送出該核定年月之立委請助資料後，系統則鎖定該年月資料，僅能查詢或新增資料，無法修改現有資料，若有修改的必要者，請通知秘書室承辦人員。
4、 列印：將已查詢出來的請助資料列印。

5、 預覽：會產生Excel檔案供承辦人進行預覽。
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【操作說明】

1、 新增：點選新增按鈕，系統會清除畫面上資料，輸入立委請助資料後，點選儲存按鈕即可。

2、 修改：點選修改按鈕，即可編輯立委請助資料，確認完畢後點選儲存按鈕。
3、 刪除：點選刪除按鈕，可將該資料刪除。
4、 若該請助年月資料已送出後，便無法進行編輯。如欲修改該資料，則須通知部承辦人刪除回復日期後，方可進行修改。
系統管理維護作業＞變更密碼作業
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【使用時機】
必須修改密碼時。
【功能描述】

依據目前所登錄之帳號，修改密碼。
【操作說明】


請輸入舊有密碼及新的密碼兩次，進行修改確認。

新的密碼必須符合經濟部密碼訂定原則，其格式包含文字及特殊符號，且至少八碼，系統密碼不分大小寫。

於上傳部題庫大字版及詳細版Word檔編號設定：

一、Office Word 2003 加入頁首步驟：

步驟1：選取頁首／頁尾
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步驟2：游標停於頁首右側
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步驟3：選取 插入＞功能變數
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步驟4：欄位名稱選取：FileName，並按確定按鈕

[image: image45.png]; s SRS
#AD
V]| [ p— | CREEEEAD
o SHIE
piL Bprace
Comments FERE
Docbiope

FileSize
Info
Keyyords
LostSavedBy
HumChars
NunPages
NumWords
Subject
Templte
Till

i
TR BRIE
EHMRHERAD

[PEEERED) =





步驟5：儲存
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二、Office Word 2010 加入頁首步驟：

步驟1：開啟欲編輯的檔案，點選插入、頁首、編輯頁首
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步驟2：點選設計、快速組件、功能變數
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步驟3：點選類別為文件資訊、功能變數名稱為Filename並按下[確定]按鈕
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步驟4：點選常用，並選取向右對齊，最後儲存檔案
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三、Word檔編號檢查：

步驟1：開啟欲編輯的檔案，點選插入、頁首、編輯頁首
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步驟2：滑鼠移至文字上方按右鍵，選取切換功能變數代碼
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步驟3：檢視是否為公式
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滑鼠移至文字上方按右鍵，選取切換功能變數代碼恢復
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※注意：所顯示的檔案名稱，可能會因為作業系統及設定的差異，副檔名(.Doc，.doc)可能會出現或不出現的狀況，但皆為正常現象
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