
ODF轉檔格式說明 

EXCEL 存成 ODS 文件格式教學 

Word 存成 ODT 文件格式教學 

※ODF 檔案格式的使用參考指南: 

1.附檔名為.doc 或.docx 的文件檔案另存新檔成.odt (OpenDocument Text) 

2.附檔名為.xls 或.xlsx 的試算表檔案另存新檔成.ods (OpenDocument 

Spreadsheet) 

3.附檔名為.ppt 或 .pptx 的簡報檔案另存新檔成.odp (OpenDocument 

Presentation) 

4.如果是不可編輯的檔案(例如:法規、說明文件等)則可以另存新檔成

PDF(Portable Document Format)檔案格式 

※備註： 

若 有 轉 檔 時 發 生 表 格 或 是 欄 位 跑 掉 ， 請 先 將 檔 案 文 件 的 附 檔 名

為：.docx、.xlsx 請先轉換成能符合office97-2003的格式 (EX：.doc 、.xlsx)，

在進行 ODF 文件轉換。 
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