
文書軟體及
影片剪輯教學

中山女高圖書館



大綱

Word操作、編輯小技巧

簡報製作設計要點

PDF轉檔教學 (word→pdf 、
ppt→pdf)

影片剪輯



檔案格式
(副檔名)

 Word文件： .doc   .docx

 PowerPoint簡報： .ppt  .pptx

 Adobe可攜式檔案： . pdf

圖像、圖形檔案： .png .jpg

影片、音訊檔案：mp3 mp4



Word
編輯
操作

圖文排版

行距格式



簡報
設計

功能操作

動畫設定



轉檔教學
word→ PDF

PPT → PDF

圖片製作、截取



word→PDF
方法一

1.另存新檔



2.選取檔案類型



3.儲存

4.轉檔完成



1.搜尋免費轉檔軟體



2.想要轉檔的Word拖曳至此



3.拖曳檔案



4.檔案完成，下載



PPT→PDF
方法一

比照剛剛word轉PDF的做法

開啟PPT檔案

另存新檔

選取PDF檔案類型

存檔及完成



PPT→PDF
方法二

比照剛剛word轉PDF的做法

搜尋PPT轉PDF

任選一免費軟體

依指示步驟完成轉檔



2.右鍵另存成圖片

圖片製作
1.拖曳選取



3.圖片命名

4.選擇檔案格式

圖片製作



5.確定存檔及完成



畫面擷取

擷取畫面(Printscreem)

PrtScrn鍵、Alt + PrtScrn

剪取畫面工具

按右鍵→貼上 (或Ctrl + V)



PDF合併

PDFsam Basic

https://pdfsam.org/downloads/

https://pdfsam.org/downloads/


影片剪輯

影片素材

 https://www.pexels.com/videos/

 https://mazwai.com/

影片剪輯軟體

 Bee Cut

 https://beecut.com/tw/

 OpenShot

 https://www.openshot.org/zh-hant/

https://www.pexels.com/videos/
https://mazwai.com/
https://beecut.com/tw/
https://www.openshot.org/zh-hant/


Q&A


