
加入圖片

插入→此裝置→加入圖片

步驟 1

步驟 2



插入圖片

選取圖片

步驟 3

步驟 4



點選圖片→圖片格式→裁剪→長寬比→方形1：1

步驟1 點一下圖片
步驟4 點長寬比

步驟2 點圖片格式

步驟3 點裁剪

步驟5 選取方形-1:1



步驟1 插入

步驟2 圖案

步驟3 選取
矩形:圓角



步驟4 用游標拉出合適圖片的大小
（建議寬度與圖片對齊、高度建議 3-3.5CM）



步驟5 點圖案外框

步驟6 選取無外框



步驟8 選取白色

步驟 7 點圖案填滿



步驟9 點文字方塊新增打字框

步驟10 於打字框中輸入
您的所在縣市及旅館/民宿登記證與登記證號；國際/一般觀光旅館及營業執照編號

如：台北市旅館登記證第 152 號；國際觀光旅館交觀宿字第1000號



步驟11 選取文字框並往下移動至白色圖形正中間

提醒:建議字型使用[微軟正黑體]、字型大小設定32
P.S. 字型大小仍可視字數調整



加入圖片
(政府核可標章)

步驟 12

步驟 13



點選政府核可
之標章

步驟 14



點選標章圖後移至
白色圖形左側

步驟 15



將標章圖調整適當大小
避免壓到文字或超出
白色圖形外

步驟 16

點一下圖形即會顯示九個圓點
建議以上下左右四個點調整
避免比例跑掉



步驟17
點一下文字框，可自行調整文字與圖形、標章間距



步驟18
長按滑鼠左鍵並滑動選取
或是
按下Shift鍵並選取
飯店照片+白色圖形+文字框+標章



步驟19
按下滑鼠右鍵即會顯示右方功能欄

步驟20
選取組成群組



步驟21
選取另存成圖片



步驟22
選取欲儲存的電腦位置與命名檔案名稱
並點選儲存即完成上架封面圖製作



確認圖片位置後即完成!
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