
在紀念碑中如何編輯生平故事.感懷篇章.訪客留文 

1.先預備好文字稿 

1.1.在 windows 底下開啟一個”Microsoft Word”檔案 

 

1.2.在”word”裡先寫好文稿， 

    選好文字的字型(明細體/標楷體等)、大小、顏色(藍.紅等) 

 

 

 

 



2.準備好圖片檔 

2.1.直接抓取照片檔或用”小畫家”等軟體製作的圖檔   

   注意:圖檔的尺寸不可以太大(超過 1000KB) 若太大 要先縮小尺寸 

 

2.1.在”小畫家”裡製作圖檔，將檔案存成李哲修 307.jpg 格式 

 

2.2.用檔案總管可以看到檔案名稱(李哲修 307).大小(215KB).及格式(.jpg) 

 



3.在文章內容及圖片都準備好後，準備放入天空的生平.感懷篇章內 

3.1.進入紀念碑的基本資料 

    

3.1.1.到下方生平故事的編輯位置 

 
3.1.2. 用滑鼠指到要插入文字的位置 

3.2.回到”Word”檔案內容 

 



3.2.1.選取要複製的文字，  

 

3.2.2. 滑鼠按右鍵，選取”複製” 

 

3.3. 回到紀念碑的生平 

 



3.3.1.選好要插入文字的位置，將滑鼠移至該位置 

 

3.3.2.按鍵盤 CTL+V(貼上)，此時 word 裡的一段文字會複製到生平故事裡， 

字型.大小都是依照 word 裡的格式 

 

3.3.3.可以調整文字的大小.顏色.間距 

 
3.3.4.例如. 我要縮短段落的間距 將滑鼠移到兩段之間 按”刪掉” 間距變小了 

 



3.4.在編輯裡要插入圖片 

3.4.1.先選好要插入圖片的位置 將滑鼠移到該位置 

 
3.4.2.要插入的位置選好後  滑鼠移到 點一下 

     
3.4.3.系統跳出”影像屬性”小視窗，點選”上傳”，點選”瀏覽”去找要插入的圖檔 

        

3.4.4.選好後，點選開啟舊檔 (例如”李哲修 301) 

 



3.4.5.此時瀏覽右邊可以看到已挑選的檔名”李哲修 301.jpg，點選”傳送到伺服器” 

 

3.4.6.跳回這畫面 可以看到已選取的圖片 按”確定” 

 

3.4.7.跳回生平故事的編輯畫面 此時可以看到插入的圖片 

 



3.5.調整圖片大小 

3.5.1.在編輯狀態  移動滑鼠指到該圖片上任何一個地方， 

 

3.5.2.滑鼠在圖片上按左鍵點一下，會出現邊線 

 

3.5.3.用滑鼠找到圖片邊線的右上角 壓著滑鼠往左下壓 圖片變小 

 
3.5.4.用滑鼠找到圖片邊線的右上角 壓著滑鼠往右上拉 圖片變大 

 



4.注意事項一: 若插入的圖片太大，一定要將圖片縮小，否則參訪者看不到圖片全貌 

  例如:下面的圖太大 

   
4.1.用滑鼠在圖片上任何地方按左鍵點一下， 

   
4.2.圖片會出現邊線 

    



4.3.用滑鼠找到圖片邊線的右上角 壓著滑鼠往左下壓 圖片變小 

 

4.4.圖片的右邊邊緣不要超過”話”字 

 

 

5.注意事項二: 

  因為紀念碑裡的編輯 不能選太多字型(例如楷書.隸書等等) 所以必須在 word 裡先選好 

  再複製到生平故事.感懷篇章.訪客留文裡  最好連顏色.大小都在 word 裡設定好 

 

 


