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為什麼要推動開放文件格式(ODF)？ 

•開放文件格式（Open Document Format，簡稱ODF） 是一
種規範，基於XML的檔案格式，因應試算表、圖表、簡報和
文書處理文檔等電子文檔而設置。  

•開放文件格式的優點格式開放、跨平台、跨應用程式 的特
性、可與國際間交換、適於長久保存並可避免版本升級衝
突等問題。 



推動ODF-CNS15251為政府文件標準格式續階實施
計畫 
• 為配合政府資訊公開政策及因應資訊平台、載具多元化趨勢，便利民眾於網站

下載政府資訊及政府機關間、政府與企業之資料交換，推動相容性高、適
用於各種作業系統及有利於長久保存之開放性檔案格式。 

• 行政院於104年6月5日以院授發資字第1041500700號函頒「推動ODF-CNS15251
為政府文件標準格式實施計畫」，實施期程自104年1月1日至106年12月31日止。
為期擴大推動ODF-CNS15251為政府文件標準格式，並納入ISO/IEC26300國際標
準，爰擬具本計畫。 

 

• 教育部並於107年5月8日以臺教資(五)字第1070068500號發函通知「教育部推

動ODF-CNS15251 為政府文件標準格式執行計畫（107 至109 年度）」。 



推動期程 

• 107年起-教育部每年將辦理1次成效考核作業，107年目標如下: 

(一)電子公文附件可編輯文件使用ODF文件格式比率達50% 

(二)對外服務資訊系統支援ODF文件格式比率達50% 

(三)對外服務網站提供支援ODF文件格式比率達50% 

• 108年12月完成-大專校院學研計畫之文件、表格與成果等相關文件
優先以ODF文件格式製作、行政作業以ODF文件流通，以及提升前
揭(一)~(三)款目標值至75% 

• 109年12月完成-教師在職訓練納入ODF文件格式課程、以可製作標
準ODF文件之軟體作為基礎教育應用工具，以及提升前揭(一)~(三)款
目標值至100% 

 

 

 



具體作法 

一、機關對外提供之文件檔案，不需再編輯者，請採用PDF格式。 

二、機關對外提供之文件檔案，需要再編輯者，請採用ODF格式。 



檔案格式對照 



如何取得ODF軟體? 

1. LibreOffice官方網站： https://zh-tw.libreoffice.org/ ，請
點選『下載』，安裝『LibreOffice 安定版』 

2. Open Office：https://www.openoffice.org/zh-tw/ 

3. 國發會- ODF文件應用工具 
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如何轉換文件為 ODF? 



轉檔方式一-使用MS Office另存成ODF格式檔案 

•轉檔方式有3種： 

•一、使用Microsoft Office把單一檔案另存成ODF格式。 

• MS Office2007以上版本皆可直接讀取ODF檔，並可透過「另存新檔」

的方式直接轉存為ODF格式。 



轉檔方式一-使用MS Office另存成ODF格式檔案 

步驟 1：以Microsoft Office 

Word為例，按下左上角「檔案」 

步驟 2：點選「另存新檔」 ->  

存檔類型(T)選
「OpenDocument文字
(*.odt)」，按下「儲存」鈕。 



轉檔方式二-使用LibreOffice另存成ODF格式檔案 

• 二、如果轉檔數不多且原有檔案
是 .docx 格式檔，建議使用
LibreOffice開啟後，另存成ODF
格式檔案。 

• 步驟 1： 請直接以 LibreOffice 
Writer 開啟 .docx 檔案 

• 步驟 2： 用LibreOffice Writer
點選「另存新檔」 -> 存檔類型
(T)選「ODF文字文件(*.odt)」，
按下「存檔」鈕 



轉檔方式三-使用LibreOffice來進行批次轉檔 

•步驟 1： 預先安裝LibreOffice或OpenOffice.org軟體，並將所有

必須轉換的文件檔案，集結至一個目錄之下( 之下可建立次目錄)。 

•步驟 2： 開啟 LibreOffice 或OpenOffice任一種編輯軟體。 

•步驟 3：在功能表選單，選擇【檔案】-【精靈】-【文件轉換器】。 

 



轉檔方式三-使用LibreOffice來進行批次轉檔 
•步驟 4： 在【文件轉換器】
設定頁面，選擇轉換MS 
Office 的文件類型，可以全
選三種類型。 

•系統也提供「建立紀錄檔」
勾選項，可將批次轉檔過程，
每一文件檔案轉換處理過程
記錄成檔案。 

 

 

 

 

 



轉檔方式三-使用LibreOffice來進行批次轉檔 
•步驟 5： 在【文件轉換器】設定
頁面，點選「滙入自」（原始MS 
Office文件的轉換目錄），以及
「儲存到」（轉換後文件存放目錄）
二個目錄設定。 

如果原始轉換的MS Office文件，包
括了Word、PowerPoint和Excel三種
文件類型，則必須分別進行三次的
目錄設定。 

 



轉檔方式三-使用LibreOffice來進行批次轉檔 

•步驟 6： 在【文件轉換器】-
【摘要】頁面，再確認一次匯
入及儲存目錄是否正確後，點
按「轉換」鈕，進行文件轉換
作業。 

•轉換數量較多時，可能需要數
分鐘的時間。 

 

 



轉檔方式三-使用LibreOffice來進行批次轉檔 
• 步驟 7： 在【文
件轉換器】-【進
度】頁面顯示各式
MS Office文件檔
案批次轉換成ODF
開放格式檔案數量。 

• 在完成批次轉檔作
業之後，系統也提
供「顯示記錄檔」
按鈕，可直接檢視
批次轉檔過程，每
一文件檔案轉換處
理記錄。 

 



Word建立注意事項 

    1.  不以『空白鍵』作為對齊應用的方式。 

    2.  不使用「Enter」鍵加大段落間距。 

    3.  盡量不使用亞洲方式配置美化文字。 

    4.  盡量不使用文繞圖的效果。 

    5.  建立表格時不要使用表格的文繞圖效果。 

    6.  表格中不要加入計算功能。 

    7.  不使用「頁面框線」中的花邊效果。 

    8.  盡量不使用「文字方塊」來建立文件。 

    9.  盡量不要使用SmartArt的圖解效果。 

    10. 盡量不要使用「快速組件」來美化文件，位置會偏移。 

    11. 不建議使用MS Office的另存新檔，轉成ODF，段落和行距會產生誤差。 



Excel建立注意事項 

    1.  不使用巨集，轉檔會有錯。 

    2.  檢查所建立的文件中，是否有公式參照其他檔案，因轉檔後檔名及路徑
不同，可能會有參照錯誤的情形。 

    3.  不使用文字方塊或繪圖物件。 

    4.  圖表不要使用「趨勢線」的效果，ODF無法呈現。 

    5.  不要使用MS Office 2010及MS Office 2013新增加的函數，ODF中沒有，
可能會有錯誤訊息。 

    6.  不要使用「設定格式化條件」之中的圖形效果。 

    7.  盡量不要使用「格式化為表格」，否則定義過的表格，其中使用的計算
功能轉檔會出錯。 



PowerPoint建立注意事項 

    1.  盡量不使用新版佈景主題，有時文字位置會偏移。 

    2.  建立簡報時以「佈景主題」做文件的美化，不以手動美化文字。 

    3.  使用預設的版面配置，盡量不使用自行繪製的「文字方塊」。 

    4.  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。 

    5.  不要使用3D的動畫或換頁效果，因為ODF沒有這些效果。 

    6.  檢查文件中，是否有嵌入影片檔，因軟體接受格式不同，會無法播放。 

    7.  不要使用SmartArt的圖解效果，之後ODF可以看不可以編輯。 

    8.  不要使用新的動畫效果，ODF無法播放。 



轉檔會遇到的問題 
• 轉存成 ODF 格式後，請使用LibreOffice等 ODF 文件應用工具檢閱內容，檢查
格式是否無誤，修正後存檔，未來直接使用 ODF 文件應用工具來編修檔案內容。 

• 例如：若拿到由 Word 轉存的 .odt 檔，可能頁面會出現網格。 

• 編修方式： 

1. 以 LibreOffice Writer 來開啟由 Word 轉存的 .odt 檔 

2. 設定如下： 

格式 \ 頁面 \ 文字網格 \ 不使用網格 \ 存檔 



預期效益 

•降低商用編輯軟體採購需求 

 提升公務機關、企業、教育機構之資金使用彈性 

•擴大資訊服務互通相容性 

  採用開放標準建構系統功能，避免使用特定標準造成系統極大轉換成本
(vendor lock-in) 

•穩定資訊作業環境 

  確保單一軟體升級不會造成連鎖性資訊作業環境變動 



學習資源 

• 國發會 - ODF宣導網頁 
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諮詢窗口 

•圖書與資訊處系統開發組提供ODF 諮詢服務 

─王一琳資料管理師（分機1548）  




