
學習歷程檔案上傳懶人包 



Word轉PDF步驟(1) 



Word轉PDF步驟(2) 

將檔案拖拉至
此頁面 

騙人的選項，不要點 



Word轉PDF步驟(3) 

下載檔案 



其他常用功能(1) 

點選此處，會出現更多功能 



其他常用功能(2) 

學習歷程檔案
需要常常使用

的功能 



其他常用功能―JPG轉PDF(1) 

操作方式跟
word相同 



其他常用功能―JPG轉PDF(2) 

點選此處轉檔 



其他常用功能―JPG轉PDF(3) 

下載檔案 



其他常用功能―合併PDF(1) 
如果評量說明跟作業是兩個不同的PDF檔， 
則可選擇合併功能，將之合併為同一個檔案 



其他常用功能―合併PDF(2) 

依照你想要合併的順序，依序將
檔案放入網頁中間的頁面。 
 
例如：先放評量表，再放課程學
習成果檔案。 

檔案全部上傳後，
點選此按鈕 



其他常用功能―合併PDF(3) 

下載檔案 



影音檔案太大怎麼辦？ 

影音檔案僅能上傳MP3及MP4 
且檔案不得超過5MB 
 
替代方案：上傳至YouTube 



影音上傳YouTube(1) 

(2)按上傳影片
即可新增檔案 

(1)點選此符號 



影音上傳YouTube(2) 

(2)點選此處並選
擇要上傳的檔案 

(1)此處可選擇影片的公開方式 
公開：全部人都可瀏覽 
不公開：只有取得連結者可瀏覽 
私人：除本人外，其他人都不能瀏覽 



影音上傳YouTube(3) 

影片網址，可貼在
word檔，上傳至學
習歷程平臺 

(1)影片標題 

(2)影片說明：
此處可說明此
課程學習成果
的製作心得 

(3)剛剛沒有設定權限，
此處可再次設定 

(4)最後點選此處，
即完成上傳作業 



影音上傳YouTube(4) 

(1)如果想編輯已經上傳的檔案，可 
 點選右上角人頭處 
(2)在出現的選單中點選Youtube工 
  作室按鈕，可觀看已上傳的影片 
 清單 



影音上傳YouTube(5) 

點選標題，即可進入編輯頁面 



影音上傳YouTube(6) 

此頁面即為編輯頁面，編輯後
按右上角的儲存即可 



影音上傳YouTube(7) 

(1)貼上原連結網址 

縮短後網址 

也可下載QRCode 

(2)點選此處開始縮網址 

如果覺得網址太長，可用縮網址工具 https://reurl.cc/main/tw 

https://reurl.cc/main/tw


如何壓縮Word檔中圖片(1) 

如果檔案中的圖片較多，可能轉為PDF檔之後，
容量仍然大於2MB，導致無法上傳，此時可壓
縮word檔中的圖片，使整體容量縮小。 



如何壓縮Word檔中圖片(2) 

(1)左鍵連續
點選圖片兩
次即可出現
上方工具列 

(２)點選壓縮圖片 



如何壓縮Word檔中圖片(3) 

(1)點選選項 

(2)三個選項可點選，建議選擇
「列印」或「螢幕」規格 

(3)點選確定，
就完成圖片壓縮 



如何壓縮Word檔中圖片(4) 

壓縮前後的檔案
大小比較 


