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批次調整圖片的大小 

 

1. 插入表格  

1.1. 插入功能表／表格／插入２欄１列之表格（這裏假設要將圖片設定為２欄

之大小，所以要先將表格欄寬設定為圖片所需要之大小）  

  
 

1.2. 選取表格後按右鍵選取表格內容或選取表格工具／版面配置／表格／內容  

(1）.按右鍵選取表格內容  
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(2）.選取表格工具／版面配置／表格／內容  

  

 
 

1.3. 在表格內容／選項中取消自動調整成內容大小  
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完成圖片尺寸 
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2. 將表格轉換為文字  

2.1. 選表格／表格工具／版面配置／資料／選取轉換為文字（以逗號為符號區

隔文字） 

 

  
  

  

  

  



批次調整圖片的大小  

第 6 頁，共 14 頁 

3. 取代功能設定 

3.1. 選取全部圖片（或按 ctrl+A 全選） 

3.2. 到常用／編輯／取代功能下，按下更多按鈕 

 
 

3.3. 在尋找目標處，選取指定方式／圖片或輸入^g；在取代處為選取指定方式

／尋找文字並輸入逗號(,)或輸入^&,(^g 代表圖片，^&代表要加入文字) 

3.4. 按下全部取代鈕，在每張圖片後面都會有增加一個逗號 

 

  
  



Word 文書處理  

第 7 頁，共 14 頁 

 

 

 在尋找目標處，選取指定方式／圖片或輸入^g 

 在取代為處選取指定方式／尋找文字並輸入逗號(,)或輸入^&,(^g 代表圖

片，^&代表要加入文字) 

 
 

尋找目標 取代為 

  

 

 按是要再進行其取代，按否則結束 
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Word 文書處理  

第 9 頁，共 14 頁 

 

4. 將文字轉換為表格 

4.1. 先選取圖片範圍 

4.2. 插入／表格／文字轉換為表格，設定表格大小並將分隔文字選逗號後按確

定鈕，即完成２欄之圖片大小表格 
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＊＊設定圖片大小＊＊  

若要先設定欄寬(以先決定圖片的尺寸)則選取插入功能表／表格／插入表格後  

 
 

再到表格／版面配置／設定表格欄寬如 4 公分，所以在寬度地方改為４公分或

選取儲存格大小之右下角之屬性按鈕進到表格內容設定欄寬為４公分，同時並

把表格內容／選項之自動調整成內容大小取消（預定５欄Ｘ２列之欄寬為 2.92 

公司，所以表格寬度會自動變寬，此時便要再自行調整表格到適當之大小，再

重新插入圖片） 

 

５欄Ｘ２列之欄寬  

設定欄寬為４公分  
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調整表格寬度到３公分，部份圖會被無法完整顯示 
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調整表格寬度到３公分後再重新插入圖片 

 
 

 
 

  

        

 

沒有將表格內容／選項之自動調整成內容大小取消，會出現如下情形 
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