<預算總說明>之操作:

進入單位預算書製作 / 封面及目錄 / 預算總說明 
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將所產出的報表檔案開啟[image: image3.png]D
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所產出的預算總說明為文件檔案(doc檔) , 此為中辦規定的預算總說明格式[image: image4.png]%1 hitp:#/163.29.98 21 /reporisidoc/4-2-1.doc - Microsoft Internet Explorer
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將以前所登打的預算總說明檔案叫出來 , 用複製 / 貼上的功能 , 將已登打的資料貼在統一格式的預算總說明檔案 , 並做局部修改如機關名稱及年度等 , 其他如統計圖等附表之附件未在中辦規定格式內 , 視各縣市需求適當加入 , 再將此檔案另存新檔即可 !
將EXCEL檔案中欲附上的圖表區域用滑鼠拉出來 , 用滑鼠按右鍵將此區域複製起來 , 再到WORD貼上即可(ps.注意:若欲修改圖表中的如數字或文字等 , 必須在EXCEL檔案中先行修改再重新複製到WORD中)
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<組織系統表>之操作

其操作方式與預算總說明類似 , 不同處在於組織系統表之產出為Excel檔案

