
圖片壓縮方式(Word、PPT 皆適用) 

Step1.於該圖片點兩下左鍵，上方將出現圖片工具列 

Step2.點選壓縮圖片 

Step3.選擇：電子郵件(96ppi)(E)：最小化文件已進行共用 

Word 

 

PPT 
 

 



文件轉 PDF 方式(Word、PPT 皆適用) 

【方式一】另存新檔，選擇存檔類型(T)：PDF 

 

 

【方式二】列印，選擇印表機：Adobe PDF 

 



影片轉檔、壓縮及其他編輯工具 

工具 網址/來源 功能 

 https://www.azofreeware.com/2008/10/formatfactory-
155.html 

建議解析度為 800*600，可轉為 mp4(符合學習歷

程檔案格式要求)。 

影片轉檔、

壓縮。 

 
https://beecut.com/tw/ 影片剪輯 

 
https://www.openshot.org/zh-hant/ 影片剪輯 

 

http://www.videosoftdev.com/free-video-editor 

影 片 剪 輯

與 解 析 度

調整 

 

https://smallpdf.com/zh-TW 

1.word 、

PPT、Excel

轉 pdf 

2.壓縮 pdf 

3.合併、分

割 pdf 

 
https://www.iloveimg.com/zh-tw 圖片壓縮 

 

 

剪取工具 

Windows 內建 畫面擷取 

 

Alt 鍵+PrintScrn 鍵 

右鍵→貼上 

畫面擷取 
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