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職能單元代碼 APP2R1215 

職能單元名稱 傳輸數位檔案 

領域類別 藝文與影音傳播/印刷出版 

職能單元級別 2 

工作任務與行為指標 

一、儲存數位檔案 

1. 依公司格式命名檔案  

2. 檢查檔案是否依公司之處理需求，使用適當的格式【註 1】 

3. 運用版本控管以確保能存取最新版的檔案【註 2】 

二、傳輸數位檔案 

1. 選擇需傳輸(發送或接收)的檔案，且選用正確的傳輸方法  

2. 準確指出欲儲存或下載檔案的位置 

3. 將檔案傳輸至要求之位置以供處理 

4. 檢查傳輸的資料(發送或接收)以確保正確的傳輸 

5. 依公司標準進行必要的檔案記錄、移動、重新命名、複製、

存檔及刪除 

三、恢復和管理數位檔案 

1. 自數位檔案系統恢復並開啟需要的檔案 

2. 使用電腦搜尋功能以找出並恢復檔案 

3. 將檔案發送到要求位置【註 3】 

四、將數位檔案歸檔 

1. 依公司協定建立歸檔系統【註 4】 

2. 執行一致性、週期性的備份策略，於資料丟失時恢復檔案 

3. 自歸檔系統恢復檔案 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、表達構想及完成公司所需文件的溝通與讀寫技能 

二、選擇需傳輸之檔案、正確模式和檔案命名規定的規劃、分析及

組織技能 

三、維護生產流程時與他人協作的團隊合作技能 

四、計算檔案大小、傳輸速率、存檔和儲存要求，並設定檢視的計

算技能 

五、搜尋、下載、重新命名、移動、複製、存檔及刪除檔案的問題

解決技能 

六、傳輸數位檔案的技術技能 

職能內涵 一、公司檔案格式標準 
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(K=knowledge 知識) 二、儲存媒體： 

1. 光學 

2. 快閃 

3. 磁性  

三、檔案傳輸協定： 

1. 通用序列匯流排  

2. 火線(傳輸壓縮影像檔的標準) 

3. 非對稱數位用戶迴路(ADSL)無線電子郵件附件 

4. 乙太網路 

四、檔案壓縮方法及其對處理所需之檔案類型的影響 

五、檔案格式及大小，及其對記憶體要求、儲存、處理及傳輸協定

的影響 

六、使用電腦相關的職業安全衛生標準 

評量設計參考 

一、評量之關鍵面向/能力證明之證據 

1. 運用公司規定來操作、刪除及傳輸數位檔案 

2. 從各種不同的資訊來源尋得並使用資訊的能力 

二、評量所需情境與特定資源 

1. 工作場域的典型環境條件  

2. 取得及存取數位檔案傳輸相關的設施、設備、軟體及硬體 

三、評量方法 

1. 直接提問搭配檢閱受評者提供的證據作品集及第三方工

作績效報告 

2. 由受評者實際展示操作、刪除及傳輸數位檔案 

說明與補充事項 

【註1】 適當的格式可能包括： 

� 專業軟體輸出、封包或類似功能的蒐集 

� 壓縮描述語言(EPS) 

� PDF 

� 公司要求的 postscript 或其它檔案格式標準 

� XML 

【註2】 版本控管可能包括： 

� 記錄日期 

� 每個主要之修訂的發佈時間及版本號碼 

� 記錄版本的分發目的地 
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� 運用下列方法記錄每一版本的修訂狀況： 

� 數位簽章  

� 檔案許可 

【註3】 要求之位置可能包括： 

� 電子郵件 

� 網路儲存 

� 通過內部網路傳輸 

� 上傳到下列位置或自其下載： 

� 目標網站 

� 攜帶式儲存裝置-光學、磁性或快閃 

【註4】 歸檔系統可能包括： 

� 網路儲存 

� 上傳到下列位置或自其下載： 

� 目標網站 

� 攜帶式儲存裝置-光學、磁性或快閃 

� 自動及/或預定存檔及備份的裝置 

 


