
開放文件格式(ODF)
介紹與推廣

OpenDocument Format 
開放文件格式
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資訊處 張美雀
2020年9月

ODF推廣及教育訓練

•依教育部｢臺教資(五)字第1090034709A號｣
函辦理

•每半年填報「推動ODF-CNS15251為政府
文件標準格式續階實施計畫執行情形調查表」

•「 ODF文件格式推廣與教育訓練」要求每
年至少辦理1場教育訓練
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什麼是ODF？
• OpenDocument Format，簡稱ODF (大寫)
•開放文件格式 (也有稱開放文檔格式)

•一種XML的檔案格式(規範)

•因應試算表、圖表、簡報和文書處理文件等電子
文件而設置(辦公室應用軟體/文書軟體)

•目的為保證使用者能長期存取資料，且不受技術
及法律上的障礙(不要被廠商套牢)

3資料來源: 國家發展委員會

為什麼要推擴ODF
• ODF宣導短片 (2:20)

• 希望格式開放(其他人也可以修改軟體)

• 可以跨平台(windows、linux、macOS、Android、iOS…)

• 跨應用程式，排除非某一軟體才可開啟/編輯(例:MS OFFICE)

• 避免版本升級後衍生的不相容問題

• 適於長期保存

• 不要花太多錢(最好是免費)

• 國際間很多國家都在推動ODF
• 例如:英國政府並於2014年7月公告全國採用ODF官方文件標準
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什麼是自由軟體

• 使用、複製、研究、修改和分發的自由
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ODF 發展歷史

6資料來源:維基百科



推動ODF-CNS15251為政府檔案標準格式
實施計畫

政府公文電子交換可編輯之附件檔案格式，
須支援ODF文書格式

對外網站(係指不限定特定身分均可瀏覽的
網站)提供之可編輯文件，應支援ODF格式

委外系統亦請配合辦理
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本校配合事項

•依「處秘東字第1070000005號」及 處秘華
字第1080000026號」辦理

 OD公文附件
 函稿、開會通知單(稿)

 使用PDF、ODF格式(odt,ods,odp…)
 其他(簽、會議紀錄陳閱單)

 使用PDF 、MS Office格式(docx,xlsx,pptx…)

 網頁文件
 使用PDF 、MS Office格式及ODF格式
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OD系統附件限制
• 發文稿(函稿、開會通知單稿)，附件要注意是否符合格式
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公文電子交換 附件格式規範

• 依據「文書及檔案管理電腦化作業規範」
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公文電子交換 附件格式規範
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https://www.developershome.com/7-zip/

注意版本及資安事件

支援ODF文件格式軟體工具
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ODF 編輯軟體/閱讀軟體
• LibreOffice
• LibreOffice  安定版 (版本以網站公布為準)
• https://zh-tw.libreoffice.org

•MS Office

•行動裝置(有些需要付費)
• Android 

• OOReader (僅可瀏覽)、 AndrOpen Office、 Collabora Office
• iOS             

• OOReader (僅可瀏覽)、 Collabora Office
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ODF 編輯軟體/閱讀軟體
• LibreOffice

跨平台的辦公室軟體套件，能在 Windows、Linux、MacOS 等系
統上執行

為自由軟體，任何人都可以免費下載、使用及推廣它

包含6大功能
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Writer文書處理
(.odt)

Impress簡報(.odp)

Draw繪圖(.odg)

Calc試算表(.ods)

Math公式

Base資料庫
(.odb)



安裝LibreOffice(1/4)
• 下載(校外)

官網 https://zh-tw.libreoffice.org
 請選取 LibreOffice安定版
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安裝LibreOffice(2/4)
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 下載(校內)
公文管理系統
 開放文件格式ODF軟體

 LibreOffice_x_x_x.zip

 安裝
依作業系統版本選取適合的安裝檔
 32位元 : LibreOffice_x.x.x_Win_x86.msi
 64位元：LibreOffice_x.x.x_Win_x64.msi

 學校標準規格個人電腦已預先安裝



安裝LibreOffice(3/4)
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安裝LibreOffice(4/4)
• 安裝時使用預設值並按[下一步]，即可完成安裝。

• 若原來有安裝舊版本，不需人工移除，安裝程式會自動移除。
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如何更改ODF檔案預設啟動程式
• 發現不是以LibreOffice開啟ODF檔案時？

• 以odt為例，尋找任一odt檔案，按滑鼠右鍵
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LibreOffice簡介
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MS Office轉至ODF檔的方法

LibreOffice直接開啟檔案，另存新檔。

檔類型選擇
ODF文字文件(.odt)(*.odt) 
ODF試算表(.ods)(*.ods)
ODF簡報(.odp)(*.odp)

建議優先採用此方法

MS Office直接開啟檔案，另存新檔。

儲存類型選擇
OpenDocument文字(*.odt) 
OpenDocument試算表(*.ods) 
OpenDocument簡報(*.odp)
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轉檔注意

• word文件內容要採用正規化的排版方式
• 例: 不以『空白鍵』作為對齊應用的方式、不以

｢文字方塊｣作為備註或說明

• 建議另存為MS Office較新版本(docx,xlsx,pptx)後，
再進行轉檔

• MS Office檔案內若未使用特殊格式或功能，轉檔
至ODF後大部分沒有問題

• 以LibreOffice開啟檔案後若有問題，請在
LibreOffice內直接修正 22



文件 LibreOffice Writer
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試算表 LibreOffice Calc
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簡報 LibreOffice Impress
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ODF 自我學習
• 善用網路資源 YouTube
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補充資料 網路資源

• 國家發展委員會

• ODF 研習相關連結(孫賜萍)
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