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一、 先將預算書封面、目次、總說明，轉換成 PDF 檔，若有用人

費用彙計表插頁一併轉換。 

 

  

1.在封面頁面點選

「檔案」 
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2.點選「另存

新檔」 

3.封面檔案名稱輸入「00」，存

檔類型點選「PDF」，再按「儲

存」 
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4.在目次頁面點

選「檔案」 
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5.點選「另存

新檔」 

6.封面檔案名稱輸入「01」，存

檔類型點選「PDF」，再按「儲

存」 
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二、 總說明轉換成 PDF 檔 

 

 

 

 

 

7.點選「檔案」 

8.點選「另存

新檔」 

9.預算總說明若有 2 頁，檔案

名稱輸入「1-2」，存檔類型點選

「PDF」，再按「儲存」 
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10.有用人費用彙計表插頁者，再另

存 PDF 檔，檔名即為預算書頁碼 

11.進入會計系統，年度輸入

「116」，再按「確認」 
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12.「「確定」送出 

13. 進入系統後，於左上

角頁面點選「預算編製-

預算書列印系統-單位預

算書-直式報表」 

14.依 116 年預算系統操

作步驟依序轉出各表單

【注意!不要顯示頁碼】 
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15.列印 

16. 注意！此

欄位要勾選 
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17.下載存檔，檔

名名稱為預算書

頁碼 
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三、 依序下載預算書表件後，將各個 PDF 檔合併成一個 PDF 檔
即完成 116 年預算書電子檔，請連結下列網址操作(同時按鍵
盤 Ctrl 鍵並點選以下網址) 
https://www.ilovepdf.com/zh-tw/merge_pdf 

 

18.選擇 PDF文檔 

https://www.ilovepdf.com/zh-tw/merge_pdf
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19.「 同時按鍵盤「 shift「 鍵選取欲

合併的檔案再按「開啟」 

20.按「「合併 PDF」 

21.「 點選下載已合併的 PDF 文

檔並開啟檔案 
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22.「 點 選 另

存新檔 

23.「 檔案名稱輸入:學校代碼及學

校名稱，再按存檔即完成囉 


