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筆硯文書編輯篇 

上線前先看看我： 

※ 安裝系統前需要進行的系統與安裝系統前需要進行的系統與安裝系統前需要進行的系統與安裝系統前需要進行的系統與 IEIEIEIE 安全性設定安全性設定安全性設定安全性設定。。。。 

※ 若您目前使用的若您目前使用的若您目前使用的若您目前使用的電腦電腦電腦電腦乃乃乃乃第一次進入第一次進入第一次進入第一次進入『『『『筆硯文書編輯共通服務平台筆硯文書編輯共通服務平台筆硯文書編輯共通服務平台筆硯文書編輯共通服務平台』』』』，，，，必須先調必須先調必須先調必須先調

整網際網路某些設定整網際網路某些設定整網際網路某些設定整網際網路某些設定，，，，如步驟二所示如步驟二所示如步驟二所示如步驟二所示；；；；若是該部電腦若是該部電腦若是該部電腦若是該部電腦已經安庄已經安庄已經安庄已經安庄筆硯筆硯筆硯筆硯 WEBWEBWEBWEB 公文製作系統公文製作系統公文製作系統公文製作系統，，，，請跳請跳請跳請跳

過過過過【【【【步驟二步驟二步驟二步驟二】】】】。。。。 

步驟步驟步驟步驟一一一一            

開啟 IE 瀏覽器，於網址列輸入【 http://odc.kcg.gov.tw/kw/ 】 『筆硯文書編輯共

通服務平台』機關伺服器網址，輸入完成後按下 Enter，即可進入筆硯文書編輯共

通服務平台首頁 

    

步驟二步驟二步驟二步驟二        IE 環境設定(一)    

操作步驟： 2.點選「工具」�3.「網際網路選項」。 

[若 IE 版本不同則其工具的位置會與範例不同] 
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4.  點選「安全性」 

5. 點選「信任的網站」 

6.  點選「網站」 

(6.1) 將 http://*.kcg.gov.tw 加入網

域 

(6.2) 點選「新增」 

(6.3) 點選「關閉」 

��7.將「安全性」等級調到最低 
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8.按下「套用」 

(8.1)點選「進階」。 

(8.2)將「允許主動式內容在我電腦上

的檔案中執行*」此項都勾。 

(8.3)按下「確定」。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.點選開始使用 

 
 

 
基本上到這裡已經完成 IE 瀏覽器的環境設定，但是……還有一個設定

要檢查與設定。 
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步驟二步驟二步驟二步驟二        IE 環境設定(二)    

1.再次點選【安全性】設定 
 
 
 
 
}}}}

或 

相關項目(即一樣

圖示的)，請勾

選”啟用” 

完成後請點選”確定” 
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2.點選【隱私權】設定，取消畫面中間“開啟快顯

封鎖程式”與下方 InPrivate的相關勾選。 

(裡面的選項都不要勾選) 
    

3.點選上方頁籤【進階】�【安全性】�勾選

“允許主動式內容在我電腦上的檔案中執

行”，完成後請點選確定離開網際網路選項設

定。 
    

    
 
4.完成 IE 設定後，請檢查是否有安裝捷徑列或搜尋工具列 

(如：Yahoo奇摩捷徑列、Google Toolbar、Windows Live Toolbar)。 
請至上方的檢視→工具列，查看是否有此類程式如下圖。    

5.請至【控制台】→新增或移除程式中將這些【工具列】移除(Yahoo 奇摩捷俓列與 Google 
Toolbar)，或是關閉其中封鎖彈跳視窗的功能    
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6.完成以上設定後，請將所有視窗關閉，再重新開啟 1 個新的 IE 視窗，輸入相關公文網址

即可。 

點一下阻擋跳窗，圖示

變成藍灰色即可 

點一下 

已允許目前網頁的彈出視窗 
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進入網站時的注意事項 

完成以上設定後，請將所有視窗關閉，再重新開啟 1個新的 IE 視窗，輸入相關網

址。 

步驟 1：當您進入 http://edit.tainan.gov.tw/kw文書編輯共通服務平台時，請留意網址列上方

是否有彈跳出黃色標題列如下圖 
 

步驟 2：滑鼠左鍵點 1下標題列，選擇「執行附加元件」，並點選執行，此處可能有 2~3個
元件需要您執行。 

【註】如果前述的安全性皆有正確設定，基本上進入網站即會自動安裝元件，若您電

腦仍無法正常安裝元件，請先將您的防毒軟體自動防護暫停後，再進入 1次網

站即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

    

步驟 3：當網站開啟完成後，輸入您的帳號與密碼按下 login後，即會出現登入成功，即可

進行安裝程式下載或使用者資料修改。 
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步驟步驟步驟步驟三三三三            

 

點選 [ 開始使用 ] 進入申請帳號及登入畫面 

 

點選 [ 申請帳號 ] ，並於申請帳號視窗輸入姓名、帳號、密碼等聯絡方式： 

※帳號可先檢核是否已經有人使用 

 

單位請點選「選擇單位」，由組織樹中選擇您的機關並按下「確定」即可。 
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輸入完成後按下 [ 確定儲存 ] 

 

當您看到「您的帳號已申請完成，可以開始使用！」的訊息，恭禧您已完成帳號的申請，接下來就趕快登

入及安裝系統吧! 
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申請帳號完成後，請使用您申請的帳號密碼登入系統 
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點選安裝系統 

 

 點選 [ 執行 ] 開始進行安裝程式下載 

. 

.點選 [ 執行 ] 系統會自動完成安裝 



天主教明誠中小學二代公文整合系統使用手冊基礎篇 

第 12 頁，共 12 頁 
資料取自：高雄市政府文書編輯服務共通平台、公文 e點通、我的 e政府 

 

安裝完成後，系統會自動導引至使用者基本資料註冊畫面，填寫*欄位後按下 [ 確定儲存 ]  

 

安裝及註冊完畢，您可至桌面點選「文書編輯-公文製作」捷徑開啟筆硯公文製作系統 

 


