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 一、人事基本資料填報手冊（簡易版）  

步驟01：開啟 校首頁 > 資訊服務 > 人事會計總務系統  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟02：輸入帳號及密碼（帳號為人事編號，密碼預設為身份證字號，此帳密和公文系統相符）  



步驟 03：點選［公佈欄］開啟［人事基本資料填報手冊）］，此為完整版。 

 

步驟 04：點選［人事資料專區］，填表新增（異動） 

 



二、圖片如何調整大小？（避免因圖片過大導致上傳失敗） 

步驟 A：請先將欲修改圖片進行備份，避免調整失敗導致無原始檔案（需要重新掃描）。 

步驟 B：點選圖片按右鍵，選取［Microsoft Office Picture Manager］如下圖 

 

步驟 C：點選［圖片］然後［調整大小］，如下圖 

 

 



步驟 D：右邊出現調整大小工具，點選［文件-小尺寸（800x600 px）］，按確定，如下圖 

 

步驟 E：點選［儲存檔案］即完成。 

 

 



三、Word 檔案貼太多圖片，圖片太大，如何一次壓縮 Word 檔裡面的圖片？ 

步驟 A：請先將欲修改 Word 檔案進行備份，避免調整失敗導致無原始檔案。 

步驟 B：點選文件中某一張圖片  圖片工具的格式壓縮圖片取消“只套用到此圖片” 

    勾選“使用文件解析度” 確定

 

步驟 C：Word 存檔即完成。 

  



四、如何將多個 Word 或 PDF 檔案合併成一個檔案？ 

步驟 A：需安裝 Adobe Acrobat 軟體。 

步驟Ｂ：將欲合併的檔案放到同一個資料夾，選取要合併的檔案後按右鍵，選取＂在 Acrobat 中 

    合併支援的檔案＂。 

 

步驟 C：排列檔案的順序 

 

步驟 D：點選“合併檔案”即完成。 



五、如何將 Word 檔案轉換成 PDF 檔案？ 

說明：需安裝免費 PDF 轉換工具，請參閱此教學網站（http://free.com.tw/cutepdf-writer/）。 


