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教學大綱 

與P2K不同處說明 

相片系統功能模組說明 

Q & A教學 

轉檔注意事項 

 



與P2K不同處說明─ IrfanView軟體 

系統Web化後，因網頁程式無法對本機
電腦周邊(EX:掃瞄機)做存取，需要先把
影像圖片做處理再上傳至系統；在此提
供一免費並可對相片做處理的軟體
『IrfanView 』 ，此軟體提供基本的影像
處理技術(縮放、 色彩校對…等) 



與P2K不同處說明─轉入轉出 

轉入的部分：WebHR提供以相片圖檔或壓縮檔
兩種方式入檔。入檔檔案以身分證號或姓名為
檔名（四種組合），系統會自動以檔名進行判
斷該人員在表二是否有資料，才進行入檔動作。 

 

轉出的部分：提供讓使用者可以自行勾選要的
相片檔，然後壓縮成壓縮檔讓使用者下載。 



軟體下載─IrfanView軟體 
 系統Web化後，因網頁程式無法對本機電腦

周邊(EX:掃瞄機)做存取，需要先把影像圖片
做處理再上傳至系統；在此提供一免費並可
對相片做處理的軟體『IrfanView 』 ，此軟
體提供基本的影像處理技術(縮放、色彩校
對…等) 

 此為一FREE軟體。 

 可用以執行批次轉檔、掃瞄及調整相片大小。 

*下載及操作方式可直接參考WebHR相片作業上的說明。 

 



批次轉入相片資料 



系統提供三種傳入方式 

檔案傳入格式選擇為： 

• 「單一檔案」、 「壓縮檔格式」 ： 

Step 1：先行準備一相片單檔或是將多個相片單檔壓縮成
一個壓縮檔(.zip)。註：相片單檔大小不得超過5MB；
壓縮檔大小不得超過10MB。 

 EX： 

批次轉入相片資料「單一檔案」、 「壓縮檔格式」  



Step 2：選擇檔案命名方式。命名方式指的是相片單檔的
檔名部分，目前系統可讀取的命名方式有─姓名、身分
證號、姓名 身分證號、身分證號 姓名。(同一壓縮檔
底下檔案請以同一方式命名) 

 EX： 

提供四種組合，
讓承辦人員自
行選取 

批次轉入相片資料「單一檔案」、 「壓縮檔格式」  



Step 3：確認檔案命名方式已選擇，相片檔也已選擇進來，
按下執行。 

 EX： 

批次轉入相片資料「單一檔案」、 「壓縮檔格式」  



點擊上傳更多檔案按鈕，可多新增一列上傳來源路徑列。 

最多可再新增九列(可上傳10個相片檔) 

 

單一檔案
的延伸 

批次轉入相片資料「多筆一筆筆輸入」  



• 「多筆一筆筆輸入」： 

Step 1：先行準備多個相片單檔。註：相片單檔大小不得
超過5MB。 

 EX： 

批次轉入相片資料「多筆一筆筆輸入」  



Step 2：選擇檔案命名方式。命名方式指的是相片單檔的
檔名部分，目前系統可讀取的命名方式有─姓名、身分
證號、姓名 身分證號、身分證號 姓名。(相片單檔請
以同一方式命名) 

 EX： 

批次轉入相片資料「多筆一筆筆輸入」  



Step 3：畫面上預設提供一個檔案上傳列，若有多個檔案，
可點擊「上傳更多檔案」鈕來上傳檔案。將欲上傳的
多個相片單檔選取進來，按下執行。 

 EX： 

批次轉入相片資料「多筆一筆筆輸入」  



批次轉出相片資料 

v 

v 

勾選要下
載相片檔
的人員 



按下查詢後，下方即出現相片的預覽資料表。 

 

相片多張調閱作業 

１ 

２ 



相片多張調閱作業 

在這個作業，
可刪除相片
檔 



Q & A教學 
Q1. 如何確認本機關哪些人員缺少圖檔? 

Q2. 若要替換人員相片，需要先刪除該人員相片嗎？ 

Q3. 相片匯入時有什麼限制? 

Q4. 電腦已有習慣使用的相片編輯軟體，WebHR上線
後可以繼續使用嗎? 

Q5. 只要替換(新增)單一人員相片，有沒有其它方式? 



Q1.如何確認本機關哪些人員缺少圖檔? 

*小秘訣：大批匯入相片前可以點【查
詢無相片檔人員名單】，確認該機關
還有哪些人員缺相片檔 

1.點【查詢無相片檔人員名單】 
2.設定查詢條件 
3.按【查詢】 
4.訊息列顯示的筆數,即為無相片檔的人
員名單 

1 
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Q2.若要替換人員相片，需要先刪除該人
員相片嗎？ 

Ans：不需要，直接執行『批次轉入相片資料』即可，
不需再到『相片多張調閱作業』逐筆刪除。 
 *系統提供三種入檔方式 



Q3.相片匯入時有什麼限制? 

Ans： 
相片格式需為JPG或PNG。 

單一檔案：單一圖檔大小不得超過5MB。 

•壓縮檔案：壓縮檔大小不得超過10MB。 

      同一壓縮檔底下相片命名方式要統一。 
      壓縮格式： ZIP  
 
Ps.圖檔愈大，執行速度愈慢，請承辦人員注意。  

圖檔只要注意格式及
大小即可。解析度系
統會處理，不需承辦
人員再費心。 



Q4.電腦已有習慣使用的相片編輯軟體，
WebHR上線後可以繼續使用嗎? 

Ans：可繼續使用 
*如果承辦人員電腦沒有影像編輯軟體，可直接在WebHR裡下載
使用 
 
ps.WebHR匯入作業裡的相片圖檔，並沒有強制規定要使用
『IrfanView 編輯軟體』才可操作。 



Q5.只要替換(新增)單一人員相片，有沒
有其它方式? 
Ans：在『個人基本資料/表二』也可以單一匯入/匯出相片 
 
*表二匯入時，沒有限制檔案命名方式(格式/大小限制,同相片子系統) 

＜匯入＞ 
1.在表二查出相關人員 
2.點選畫面上的【瀏覽】 
3.找到儲存在電腦裡的圖檔 
4.按表二的【儲存】即完成轉入 
＜匯出＞ 
5.若需在表二把圖檔匯出，先查詢出相關人員
後，按【匯出】即可把相片存在自己的電腦裡 
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轉檔注意事項 
1. WebHR相片轉入後，需檢視是否有圖片異常或破圖的情形。 

2. 若有以上情形，可在相片子系統重新匯入相片，不需先刪除，
可直接覆蓋。 （因為破圖會影響個人子系統的相關報表列印） 

 

 

這個叫『破圖』 

*破圖就是指無法顯示圖片所造成的圖
片空白，且出現一個叉叉的那種圖片。 



敬請指教! 


