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若您的代收檔案文字中包含中文難字，將可能導致您的代收單上呈現

「??」或「空白」。您可以參考以下方法將難字轉換為正確的字元顯示。 

一、 Office EXCEL 2019、2016 進階版         P. 2 

》操作說明 

二、 Office EXCEL 2016 標準版及其他更舊版     P. 3 

》操作說明 
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一、 Office EXCEL 2019、2016進階版 
若您使用 Microsoft Office Excel 2019或 2016 (16.0.9029.2106) 進階版，請參考以下方式儲

存檔案。 

 

1. 首先開啟您的代收編輯檔案，並確認編輯完成。 

 

2.「檔案」>「另存新檔」 

3.「存檔類型」選擇「CSV UTF-8（逗點分隔）」 

 

4. 存檔完成後將檔案關閉再重新開啟，可以發現原本的難字都會保留在表格中。 
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二、 Office EXCEL 2016 標準版及其他更舊版 
由於 CSV UTF-8（逗點分隔）在 Office Excel 2016的進階版本以上才會提供，因此當您使用的是 

2016標準版（或低於 16.0.9029.2106 版）、2013、2010、2007等更早期的版本則需要透過以下方

法保留難字。 

 

1. 首先開啟您的代收編輯檔案，並確認編輯完成。 

 

2.「檔案」>「另存新檔」 

3.「存檔類型」選擇「Unicode 文字」，檔案名稱輸入為 new.txt並儲存在「桌面」 
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4.按下 「Windows旗幟鍵 + X」 選擇 「Windows PowerShell」 

 

5.複製以下藍字代碼並在 PowerShell 畫面中按一下右鍵就會自動貼入執行 

 

cd desktop 

$content = Get-Content -Raw -Path "new.txt" 

$content = $content -replace "`t", "," 

$content | Out-File -Encoding UTF8 "output.csv" 
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6.桌面會產生一個 output.csv 就是轉換過後的檔案，開啟檔案查看是否都轉換正確。 

注意：開啟查看正確後就直接關閉不要再次存檔，否則 Excel將會重新修改編碼，難字將會再次被

轉換為「??」。 

 

 


