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適時插入文字方塊做補充說明


 

以往要在投影片中輸入文字，只能利用文
 字位置區，但版面配置所規劃的文字位置
 區有限。


 

假如在文字位置區都已經使用的情況下，
 若還想要再於某個位置輸入文字時，就可
 以利用文字方塊來彌補。



插入文字方塊


 
請開啟範例檔案 ch09-03，然後切換到第

 5 張投影片。

1. 選取繪圖工具列的文字方塊鈕，然後在投
 影片要插入文字的地方按一下：



插入文字方塊
2. 接著輸入文字：


 

如果想固定文字方塊的大小，讓其中的文
 字能自動折行，那麼請在按下文字方塊鈕
 後，再按住滑鼠左鈕直接在投影片上拉曳
 出一個範圍即可。



插入文字方塊
3. 最後按一下粗線框以外的地方，結束編輯

 狀態：



插入文字方塊


 

若要再次進入文字方塊的編輯狀態修改文
 字，請將指標移至文字方塊內按一下，插
 入點即出現在文字方塊中。


 

文字方塊的編輯、選取都和文字位置區一
 樣，所以若要選取文字方塊 (即在文字方塊

 四周的粗框線上按鈕)、設定文字的格式
 等，請比照前面章節的介紹來操作即可。



直排文字方塊


 

繪圖工具列上還有一個直排文字方塊鈕，
 它與文字方塊鈕的差別在於文字方塊鈕製
 作的文字方塊是橫書文字，而直排文字方
 塊鈕製作的文字方塊是直書文字。



文字方塊及位置區的格式設定


 

文字方塊和位置區，也有其專屬的格式設
 定，例如，文字在文字方塊或位置區中的
 位置，文字與邊框的距離等。

1. 請沿用範例檔案 ch09-03 的第 5 張投影片

2. 然後在標題位置區按右鈕

3. 執行『版面配置區格式』命令

4. 開啟如下的快取圖案格式交談窗：



文字方塊及位置區的格式設定



文字錨點


 
可以在快取圖案格式交談窗的文字方塊頁次中，

 設定文字在文字位置區或文字方塊中的位置


 

如果要使文字靠上、靠下或置中對齊，只要拉下
 文字錨點列示窗進行選擇，然後再按下交談窗下
 方的確定鈕即可。



文字與邊框的距離


 

通常文字和文字位置區 (或文字方塊) 的邊
 框之間也會保持一點距離，以避免太過擁
 擠而影響版面的美觀，也可以因時制宜來
 調整它們的距離。



文字與邊框的距離



其它格式設定


 

除了上述文字錨點和文字與邊框的距離之
 外，在文字方塊頁次下，還有一些相關的
 選項，茲說明如下：



繪製圖說文字類快取圖案


 

快取圖案功能表中的圖說文字類快取圖
 案，也具備文字方塊的特性。


 

請開啟範例檔案 ch09-04，並切換到第 2 張
 投影片，要以圖說文字類的快取圖案來介

 紹講師的經歷：



繪製圖說文字類快取圖案



繪製圖說文字類快取圖案



繪製圖說文字類快取圖案


 
圖片說明類快取圖案是針對製作圖說需求而設計

 的


 

選定快取圖案後> 拉曳其黃色的調整控點 (若按一
 下快取圖案內的文字，沒有出現調整控點，請按

 下 [F2] 鍵)，就可以調整圖形的指示方向：



在快取圖案中新增文字


 
除了線條類及連接線類的快取圖案外，其餘的快

 取圖案皆可以在圖案中加入文字，因此也具有文
 字方塊的特性。


 

請開啟一份新的簡報檔，並在投影片中加入一個
 快取圖案，例如星星及綵帶類的書卷(水平)：



在快取圖案中新增文字


 

在選定快取圖案後，只要直接輸入文字，
 就會自動切換到編輯文字的模式下，讓將
 文字輸入到快取圖案中。
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