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臺北市政府教育局退休人員生活講座通知單輸入作業 

 

1. 建立資料夾：請於桌面上建立一個資料夾，命名為 retinfo，

並將公務信箱中的 notice.doc 檔存於此。 

2. 資料擷取 

   將下列指令複製到 Pemis2K 的【人事選員子系統】�【彈

性選員】下方的 SQL 指令編修處 

   SSSSelect ranm,raadrcod,elect ranm,raadrcod,elect ranm,raadrcod,elect ranm,raadrcod,rarararaaaaadrdrdrdr from cpara01m from cpara01m from cpara01m from cpara01m    

 

再執行【執行 SQL】，得到如下 

 

點選 excel 格式 及 【全選】，再執行【列印】來產生檔案： 
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此檔名預設為【彈性選員結果清單】，如下：

 

請將其存於 retinfo 資料夾中 

 

3. 資料合併列印 

點選【notice】word 檔來執行，出現如下畫面： 

 

按 【是】 來進入。 
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修改修改修改修改【【【【表頭的機關全銜表頭的機關全銜表頭的機關全銜表頭的機關全銜】】】】與與與與    【【【【表中的寄件人的地址表中的寄件人的地址表中的寄件人的地址表中的寄件人的地址】】】】    

 

執行【工具(T)】的【信件與郵件（E）】的【合併列印精靈（M）】 

 

 

 

已設定好會自動連結至 retinfo 子目錄下的（彈性選員結果清

單.xls），若未能顯示此預設聯結，則需自行操作建立聯結。 

 

 
 

執行（步驟 3/6）之下一步：寫信 

 

 

 

 

 

再執行（步驟 4/6）之下一步：預覽信件 

可見到產製出計算單，如下： 
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執行步驟 5/6 下一步完成合併 

 

 

 

 

若選擇【列印】�【全部】，則直接印出所有的通知單。 

 

若選擇【編輯個別信件】�【全部】，則產生一個 word 檔，

每一個通知單一頁。 


