
當您準備透過電子郵件傳送檔案，卻顯示：「檔案過大」。 

 

Gmail 、Yahoo! 與本校將信件制在 25MB(實際約 20MB)。而 Hotmail 將檔案大

小限制在 10MB。那麼，如何透過電子郵件傳送超過容量限制的附件？  

 

解決方案 1：在 Word 中將圖片壓縮 

開啟 Word 檔案，選取一張圖片，點擊圖片格式 → 壓縮圖片。選擇文件中的

所有圖片，變更解析度請根據您的目的選擇，用於畫面/Web閱覽檔案最小，列

印則容量居中。此處範例為選擇畫面/Web，調整後從 600KB降至 101KB。 

 

  



解決方案 2：利用壓縮軟體壓縮與分割附件大小 

有各種壓縮檔案大小的軟體，選擇一種最適合您的。壓縮附件檔案大小，收件

者收到後解壓縮開啟檔案。此解決方案的缺點是Windows僅內建支援 Zip，其

餘格式收件者必須安裝壓縮軟體，例如 7-Zip。 

於檔案總管處圈選欲處理之附件檔案，點擊右鍵選擇顯示其他選項 → 點擊 7-

Zip → 加入壓縮檔，壓縮檔格式選擇 zip(Windows內建支援 zip，選擇其他格

式，收信者須有安裝該壓縮軟體才能開啟)，分割壓縮檔處輸入或選擇您想分割

的大小，例：20M，分割後每封信各夾帶一個壓縮檔逐一寄出。 



 


