
Word檔內圖片壓縮



• 常常會有機會在word檔案安插入圖片，圖
片放多了，會造成檔案超大!!!  上傳至網路
會很佔空間~ 因此將大容量的圖片一次壓
縮，不僅省時也可以幫word檔減肥喔!!!

教學目的



Word壓縮完成圖

壓縮前檔案超大 大小從MB變成KB了

更改一下名字，
原檔才不會被覆
蓋掉唷



一、點選圖片即會出現”圖片工具列”。工具列不
見可至”檢視”→”工具列”→勾選”圖片”即
會出現。



二、在圖片工具列中選取”壓縮圖片”，套用
至”文件中的所有圖片”，選擇”Web畫
面”即可按下確定



三、確定後會出現對話視窗，按下套用即可另存
新檔，word檔就會減肥成功了喔!



另一個方式:對著照片快速點兩下，即會出現”
設定圖片格式”



點取左下方的”壓縮”，即會出現”壓縮圖片”的畫
面，再選取”文件中的所有圖片”→”Web
畫面”→確定→另存新檔，word檔減肥成
功!!


