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電子發文之附件檔案格式說明

• 本校訂於105年7月1日起，依規定對發文附件檔案格
式執行控管，附件需為開放性檔案，如不符合，將予
以退件，俟轉換附件格式後再行發文。



• 開放性檔案之定義
指使用者不需依賴特定文書商用軟體即能開啟之檔案

• 開放性檔案之格式
開放文件格式 ODF(Open Document Format)
可攜式文件格式 PDF(Portable Doument Format)
超文件標示語言 HTML(HyperText Markup Language)

• 政府檔案文件流通使用方式
可編輯者－採用 ODF-CNS15251 之文書格式
非可編輯者 - 採用 PDF 之文書格式

電子發文之附件檔案格式說明



常見 MSOffice 不適用於 ODF 文件的操作

• WORD 建立注意事項 
– 不以『空白鍵』作為對齊應用的方式

– 不以『 Enter 』鍵來加大段落間距

– 不要使用文繞圖的效果

– 建立表格時不要使用表格的文繞圖效果

– 表格中不要加入計算功能

– 不要使用『頁面框線』中的花邊效果

– 不要使用『文字方塊』來建立文件

– 分欄的效果在轉檔時位置會跑掉

– 不要使用 MS 的另存新檔來轉 ODF ，段落和行距會有很大的落差



常見 MSOffice 不適用於 ODF 文件的操作

• Excel 建立注意事項 
– 不要使用巨集，轉檔會出錯

– 檢查文件中，是否有公式參照其他檔案，轉檔後檔名及路徑不
同，可能會有參照錯誤的情形

– 不要使用文字方塊或繪圖物件

– 圖表不要使用『趨勢線』的效果，在 ODF 無法呈現



常見 MSOffice 不適用於 ODF 文件的操作

• PowerPoint 建立注意事項 
– 盡量不要使用新版佈景主題，可能會造成文字位置偏移

– 要使用預設的版面配置，盡量不要自行繪製文字方塊

– 檢查文件中，是否有連結，轉檔後因檔名及路徑有修改，可能會
失效

– 不要使用３Ｄ的動畫或換頁效果，因為 ODF沒有這些效果

– 檢查文件，是否有嵌入影片檔，因軟體接受格式不同，可能會無
法播放



常見 MSOffice 不適用於 ODF 文件的操作

• 減少使用 Ms Office 新功能 

– Word新功能
盡量不要用 SmartArt 的圖解效果
盡量不要用「快速組件」來美化文件，位置會偏移

– Excel 新功能
不要使用 2010 及 2013 新增加的函數， ODF 中沒有
不要使用設定格式化條件的圖形效果
盡量不要使用格式化為表格，計算功能轉檔會出錯

– PowerPoint 新功能
使用 SmartArt 的圖解效果之後 ODF 可以看不可以編輯
使用新的動畫效果， ODF 無法播放



LibreOffice Writer 簡介

• LibreOffice 是一個完整的辦公室軟體 ,主要的功能包括 :

– Writer 文字文件：相容於 Word，是一個為製作專業文件、報表、
時事通訊，和小冊子而設的文書處理工具。

– Calc試算表：相容於 Excel ，是一個試算表工具，可以快速、簡明
地計算、分析及顯示所要的資料數據。

– Impress簡報：相容於 PowerPoint ，可製作多媒體簡報。

– Draw 繪圖：可用來繪畫各類平面、立體，甚至特殊效果圖案。

– Base資料庫：提供了資料庫應用程式設計介面。

– Math公式：可建立組合各種數學公式或方程式成為物件，提供給
其他文件插入使用。



LibreOffice Writer 簡介

• LibreOffice  VS  微軟 Office 格式對照表

LibreOffice (ODF 格式 ) 微軟 Office

文字文件 Witer .odt Word .doc 或 .docx

試算表 Calc .ods Excel .xls或 .xlsx

簡報 Impress .odp PowerPoint .ppt 或 .pptx



LibreOffice Writer 簡介

• 環境介面

檔案名稱 功能選單 工具列 側邊欄

頁次／頁數 字元語系 儲存狀態

編輯模式

狀態列

檢視比例

目前使用
頁面樣式



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

1. 點選【工具】 -【擴充套件管理員】



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

2. 點選【加入】

１

２



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

3. 點選下載檔案放置路徑－＞點選檔案名稱「標點符號工具列安裝檔 .zip」－＞
按「開啟舊檔」鍵，進行「標點符號工具列」安裝

１

２

３



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

4. 點選「為所有的使用者」



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

5. 先點選「向下捲動」 , 等箭頭移至「 2. 若接受擴充套件的授權簽署 ,請按下接
受按鈕」後，按下「接受」鍵。

１

２ ３



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

6. 「標點符號工具列」安裝完成後，請關閉 LibreOffice 後重新開啟。



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 1

• 安裝「標點符號工具列」套件

7. 點選此工具列並按住滑鼠左鍵 ,可以工具列拖曳至畫面的任何位置。



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 2
• 文字網格設定

使用 LibreOffice 開啟 Ms Word 產製文件，其文字網格格式會自動套用到網格
(僅線條 ) ，但未勾選□顯示格子線，如下圖



LibreOffice Writer 簡介 _常見問題 2
• 文字網格設定

承上頁
因此，雖沒有看到實體線條，但文件已依網格配置設定每頁只容納固定行數及
字數，當出現文件內的段落屬性 ( 如行距 ) 或表格儲存格內容格式無法調整時，
請文字網格勾選在「不使用網格」選項。１

２

３
４



LibreOffice Writer 簡介

• 其它功能使用方式，請自行參閱LibreOffice操作手冊

http://140.127.40.31/odf-cns15251_web/ODFTools_Menuals.aspx


簡報結束
恭請指教
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