
總務處通報 
                                    109東大總字第 024號通報 

主旨：為配合教育部政策，於 109 年電子公文附件可編輯文

件使用 ODF 文件格式比率須達 100%，本校電子公文附

件請優先採用 ODF 文件格式或 PDF 格式。 

說明： 

一、 為配合教育部推動 ODF 為政府文件標準格式，凡電子

公文附件，如為可編輯者，應採 ODF 文件格式上傳；

如不可編輯，請使用 PDF 格式上傳。 

二、 建議使用由國家發展委員會開發之 ODF 文件應用工

具軟體開啟微軟(Microsoft Office)格式文件，再另

存為 ODF 格式。上述應用工具軟體可至本校圖書資訊

館網站(圖資館首頁/資訊服務/免費軟體清單/其他

應用/國家發展委員會 ODF 文件應用工具

http://www.lic.nttu.edu.tw/ct.asp?xItem=4436&CtNode=10

57&mp=1)或國發會網站下載與安裝

(https://www.ndc.gov.tw/cp.aspx?n=32A75A78342

B669D&s=41F160FA9EF25A20)。 

三、 本校公文系統自本(109)年 8 月 3日起電子公文附件

將限制上傳微軟格式(包含 doc、docx、xls、xlsx、

ppt、pptx)，若原附件檔為微軟格式，請先自行轉檔

為 ODF 格式或存為 PDF 格式，再行上傳。另自 6月起

公文系統上傳附件頁面將加註相關提示訊息，請各位

同仁務必配合，以免貽誤公文時效。 

此致 

各單位                                總務處文書財管組啟 

                                            109 年 6 月 5日 

http://www.lic.nttu.edu.tw/ct.asp?xItem=4436&CtNode=1057&mp=1
http://www.lic.nttu.edu.tw/ct.asp?xItem=4436&CtNode=1057&mp=1
https://www.ndc.gov.tw/cp.aspx?n=32A75A78342B669D&s=41F160FA9EF25A20
https://www.ndc.gov.tw/cp.aspx?n=32A75A78342B669D&s=41F160FA9EF25A20


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

下載ODF應用工具路徑參考及轉檔方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1、 先至本校圖書資訊館首頁，進入資訊服務項目，

點選免費軟體清單。 

2、找到「其他應用」裡的

ODF 文件應用工具 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、進入國發會

ODF 網頁，下

載應用工具 

4、點選安裝檔下載至個人電

腦桌面後即可使用，另有

說明手冊可供下載參考 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5、點選下載至桌面的應用工具圖示     ，開啟後即可

使用 

6、點選開啟檔案，選擇要轉檔的微軟文件 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7、開啟微軟文件後，點選另存新檔 

8、將該微軟文件以「ODF 文件格式」另存新

檔，即完成轉檔。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※若不以 ODF 格式存檔，亦

可直接存成 PDF 檔案 


