
LibreOffice 
ODF教育訓練 



ODF精神 

• 全民資料庫 

• 沒有版權問題 

• 有限制開放 

• 跨平台的檔案格式 
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• 圍繞字元 

• 檔案加密 

• 附件連結 

• 檔案連結單

位資料庫 

• 巨集指令 
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• 合併列印 
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• 函數 

• 篩選 

• 工具功能定
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• 音效 

• 物件 



可容許差異說明 
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• 頁數、頁碼 

• 字體 

• 字體大小 

• 縮排、凸排 

• 格線／框線 

• 顏色屬性 

• 美術字型 
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• 表格 

• 儲存格對角線 

• 項目符號 

• 項目編號 
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• SmartArt圖形 

• 佈局 

• 投影片之動畫 

• 統計圖表 



使用秘訣 

Write Calc Impress 



好的文件應具備 

• 文件中的標示與內容應明確分開 

• 所有文件須採一致性的標示 

• 文件可於跨平台上進行資訊交換及使用 



檔案名稱 

• 不可有%，$特,字元 

• 不可有*.DOC.DOCX【多餘副檔名】 



量化轉檔 

• 檔案 / 精靈 / 文件篩選器 



排版觀念 

縮排 空白        字元 

文章中首行縮排 



排版觀念 

註解 文字        方塊 

儲存格註解說明，設定顯示 



少用新功能 

• SmartArt 

• 設定格式化條件 

• 格式化為表格 

• 動畫效果 



轉檔小技巧 

去除問題 儲存2003 ODF導入 



編輯注意事項 

• 去除表格中的公式 

• 去除對齊用的【空白字元】 

• 去除多餘換行用的「Enter」字元 

• 表格、圖片少用【文繞圖】的設定 

• 勿用【另存新檔】進行轉換成ODF檔案格式 

• 編排文件少用頁面框線、分欄、亞洲方式配置、文字方塊 



網格問題 

• 格式 / 頁面 / 文字網格 / 不使用網格 



表格文字壓線 

• 格式 / 段落 / 對齊 / 貼齊文字網格 



表格公式 

• 重新設定：表格 / 公式 



功能變數 

日期格式： 插入 / 欄位指令 / 更多欄位 / 其他格
式 

 



首行縮排 



段落行距 

• 工具 / 選項 / 一般 / 定量 / 點 

• 建議：單行間距改固定行高 

 



圖片顯示 

• 檢視 

•  影像 

 



表格顯示 

• 工具 

• 選項 

• 檢視 

• 表格 

 



符號呈現 

• 重設字型 



圖文併茂 

• Office 

–設定【自動換行】 / 與文字排列 

• libreOffice 

–環繞 

 



編輯注意事項 

1. 先導出巨集再轉檔 

2. 注意檔案名稱及路徑會有參照錯誤的情形。 

3. 勿用文字方塊、繪圖物件。 

4. 勿用「趨勢線」呈現圖表效果 



格式化為表格 

• 轉為範圍 

• 儲存成2003版 



格式重設 

• 小數點：格式 / 儲存格【Ctrl + 1】 



公式連結出錯 
• 用取代修正【Ctrl+H】 

• 預先存放在同一個資料夾，例如：c:\ALEX 



超連結背景 

• 右鍵 / 清除指定格式 



樞紐分析圖 

• 多合計欄位 
Excel Calc 

 

 

 



樞紐分析圖 

• 右鍵 /  編輯  / 右鍵 / 資料範圍重設 



編輯注意事項 

1. 善用佈景主題，少用新版佈景主題 

2. 善用預設版面配置，少用文字方塊 

3. 勿用3D的動畫、換頁效果 

4. 導入影片檔案格式要注意 

PowerPoint  



影片格式 

• WMV 

• AVI 

• FLV 

• MPEG 

• OGG 

 



母片結構 

• 檢視 / 母片 / 投影片母片 
Powerpoint Impress 

 
 

 



資源分享 
OOO補給站 http://ooo.tn.edu.tw/ 

Apache OpenOffice https://www.openoffice.org/zh-tw/ 

微軟_認識檔案格式 https://support.office.com/zh-

tw/article/%E8%AA%8D%E8%AD%98%E6%AA%94%E6%A1%88%E6%A

0%BC%E5%BC%8F-56dc3b55-7681-402e-a727-c59fa0884b30 

OpenOffice.org / ODF 常見

的問題 

http://handerson.pixnet.net/blog/post/28119581-

%E4%BD%95%E8%AC%82odf 

文書及檔案管理電腦化作

業規範 

http://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1636&p=1508 

英國內閣辦公室採用ODF

作為共享文件專屬標準 

https://www.gov.uk/government/news/open-document-formats-selected-to-

meet-user-needs 

https://www.gov.uk/government/publications/open-formats-implementation-

plan/open-formats-implementation-plan 
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謝謝指教 

LibreOffice 


