
舊系統(葳橋)製作檔案轉至新公文系統(英福達) 

此方法為將舊公文製作系統內之公文（含簽、函稿、書函稿、開會通知單稿、公告稿…等）匯

出為「word 檔」，儲存於承辦人之個人電腦中，方便承辦人隨時查詢、查閱。惟若需利用該公文

進行簽辦時，需至新公文系統以「複製」、「貼上」的動作進行公文製作。故如果承辦人日後需

使用該公文進行簽辦，想省略「複製」、「貼上」之步驟，可參考「匯出 DI 檔」之操作說明。 

 

1. 選擇您要轉至新公文系統的公文。 

 

2.點選 後，選擇”匯出 doc”，點選”匯出”。  

 

 

3.系統會跳出視窗提示 DOC 匯出成功，請點選”下載”，然後按儲存。 

      



4.選擇您要存檔的位置(ex.桌面 or 建立一個資料夾放所有匯出的 word 檔)，請「修改檔名」以

便日後尋找方便，點選”儲存”。 

 

5.點開該份 word 檔，即為公文檔案。 

 

6.重複以上步驟，將所有要備份的公文都匯出來。  


