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桃園縣政府基層學校 

公文整合系統環境設定與筆硯公文製作安裝 

一、瀏覽器環境設定 

第一步：確認系統 Internet Explorer瀏覽器版本 

 
點選，上方工具列”問號”，點選【關於 Internet Explorer(A)】可得知。 

※公文系統支援 IE6~IE8，若為 IE9請執行相容性檢視： 

當瀏覽公文系統時，網頁中顯示的功能表、影像和文字方塊有些混亂而且不在適當的位置，查看網址

列右方，點擊開啟相容性檢視功能，如下圖所示。 

 

當此圖示出現藍色狀態時即為啟用相容性檢視。 

※公文系統暫無法支援 IE10，若為 IE10請移除更新降版。 
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第二步：瀏覽器暫存設定-確認瀏覽器將自動檢查較新的版本。 

 
點選，上方【工具列(O)】，點選【網際網路選項】。 

 

【一般】/【設定】/”檢查儲存的畫面是否有較新的版本”不可設定為”無”，按【確定】。 
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第三步：安全性設定： 

方法一-自動設定(透過主畫面信任網站設定): 

 

點選主畫面右方”信任網站設定”，執行後需關閉 IE瀏覽器並重新開啟，即完成安全性設定，接續第

四步。 

 

方法二-手動設定(若無法自動設定時採用): 

 

點選，上方【安全性】，點選【信任網站】/【網站】，將這個網站新增到區域(D)，輸入*.tycg.gov.tw，

將下方”此區域內的所有網站需要伺服器驗證”取消勾選，點擊【新增】，之後點擊【關閉】。 
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點選，上方【安全性】，點選【信任網站】/【自訂等級(C)】，將 ActiveX控制項與外掛程式，底下所

有項目啟用。 
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於下載，自動提示下載檔案，選【啟用】，按【確定】，接續第四步。 
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第四步：取消開啟快顯封鎖： 

 
點選，上方【隱私權】，將【開啟快選封鎖程式(B)】，取消勾選。 
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第五步：允許主動式內容在電腦上執行(並關閉記憶體保護)： 
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點選，上方【進階】，將【允許主動式內容在我電腦上的檔案中執行*】勾選，並確認【啟用記憶體保

護以協助避免網路攻擊】取消勾選，點擊【套用】後再點擊【確定】，即完成瀏覽器所有設定。 
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若網頁出現以下畫面，代表系統需安裝此附加元件才可正常使用，請點選”執行附加

元件”安裝即可： 

 

正常情況畫面上方不會出現附加元件需安裝的畫面，但若提示則點擊執行附加元件即可。 

若 IE無法參考以上步驟進行設定，可重設 IE瀏覽器： 
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點選，上方【進階】/【重設】，將【刪除個人設定】勾選，【重設】/【關閉】。 

使用時機： 

1. 線上簽核公文，已確定有決行權，卻無”決行”按鈕。 

2. 筆硯公文無法正常開啟，點選承辦公文清單”筆”(編輯)，無反應。 

3. 進入瀏覽器發生錯誤，或跳出錯誤訊息。 

4. ActiveX狀態一直跳出，安裝後，無任何效果。 
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二、安裝筆硯公文製作 

第一步：進入文書編輯服務平台-安裝筆硯 

 

點擊右方文書編輯服務平台連結後，將開啟文書編輯服務平台網站。 

 

輸入帳號與密碼(與公文系統帳號密碼相同)並登入。 
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確認目前開啟之網頁為”桃園縣政府文書編輯共通服務平台”後，點擊畫面左側【安裝系統】。 

 

若檔案下載視窗未自動彈出，請點擊【安裝系統】鈕，於檔案下載視窗點擊【儲存】鈕。 
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將檔案存檔至個人電腦中，此例示範存至桌面，並於桌面雙擊 docNinstall.msi執行安裝。 
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繼續執行【下一步】，安裝完成後點擊【關閉】。 
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筆硯安裝完畢後，於 docNinstall.msi點擊右鍵，刪除此安裝檔案。 

 

桌面上出現文書編輯-公文製作捷徑，表示筆硯公文製作安裝成功。 
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第二步：進入文書編輯服務平台-基本資料維護 

點擊右方文書編輯服務平台連結後，將開啟文書編輯服務平台網站。 

 

確認目前開啟之網頁為”桃園縣政府文書編輯共通服務平台”後，點擊畫面中央【基本資料維護】。 
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請確認主要、次要發文機關資訊、聯絡方式之內容是否正確。 

以基層學校為例：主要發文機關應設定為”學校全銜”，次要發文機關則無須設定。 



桃園縣政府  

 18/19 長科資訊股份有限公司 

 

將右側捲軸向下捲動，點擊【確定儲存】。 
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待基本資料下載完成後，畫面提示”已註冊完畢！”。 

完成以上步驟，即可開始使用公文整合系統繕打製作公文。 


