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【技師園地】 

Windows 的螢幕剪取工具介紹 
莊忠鵬 

第 833 期電子報，林忠行技師有介紹 windows 系統提供的免

費電腦螢幕錄影軟體『Screen Recorder Pro for windows 10』，此

軟體提供了使用者可以對於要將螢幕的動畫畫面做錄影時非常方便

的工具。然而很多時候，使用者可能只是想要剪取螢幕的某些畫面，

並於剪取的畫面上加一些標示時，那使用本處介紹的螢幕剪取工具就

非常方便。 

本工具是 Windows 本身在安裝時就一起安裝而提供的工具，

不需要再額外下載及安裝。我們可於 windows 的執行程式裡找到它，

但是不同版本的名稱不一樣，例如在 windows10 其名稱為「剪取與繪

圖」，但是在 windows11 其名稱則為「剪取工具」。其功能都相同，但

出現的工具畫面位置有少許差別。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下以 widnows11 的操作畫面說明如下: 
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開啟「剪取工具」後，會出現如下畫面， 

 

 

 

 

 

 

此時可點選新增，或按下 Windows 鍵+Shift 鍵+S，都可剪取

螢幕畫面，其工具如下： 

 

 

由左邊介紹起，第一個工具為新增剪取畫面，而其新增方式

可由第二個工具如下： 

包含「矩形模式」「視窗模式」「全螢幕模式」及「手繪模式」

四個可選擇， 

 

 

 

 

 

 

「矩形模式」表示要選取的畫面必須利用滑鼠選取矩形的畫

面做為剪取的矩形，「視窗模式」則需以滑鼠點選要剪取的視窗，此

時就會將該視窗的畫面剪取進來。而「全螢幕模式」會自動將目前顯

示的全螢幕剪取進來。「手繪模式」四個可選擇，利用滑鼠點選數點，

就可取得不規則形狀的畫面做為剪取的畫面。 

例如以下畫面，利用以上不同模式選取時的畫面： 
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可以用「矩形模式」 

選取如右的矩形 

 

 

用「視窗模式」 

選取如右的視窗 

 

 

 

 

 

 

 

用「手繪模式」 

選取如右的不規則形狀的畫面 

 

 

當然「全螢幕模式」就可以 

選取目前的全螢幕。 
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再來為時鐘的符號，此為剪取畫面時，可選擇「無延遲」「在

3 秒後剪取」「在 5 秒後剪取」「在 10 秒後剪取」，最主要原因是我們

要剪取的畫面，有時需要我們去選擇出來，可能需要一些時間或有些

畫面必須滑鼠去做選取才會出現，例如某些按鈕，必須要選到時才會

出現，此時可以選擇一段秒數後再做剪取，如此就可以先將要的畫面

點選出來等待如 10 秒，則本工具 10 秒後就可自動選取所要的畫面，

不過如果是要用滑鼠按鈕才會出現的畫面，就只適合用以上「全螢幕

模式」，如用其他模式，因為滑鼠一動作，該畫面就消失了，如此就

無法選到要的畫面。  

 

 

 

 

 

 

 

 

再來的工具是可於剪取的畫面上畫線或標示等功能，可選擇

硬筆或軟筆模式，當然也可選擇顏色及筆寬如下： 
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例如在選取的地圖上特別以線條標出某些位置，如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

當然可以畫線條作標示，就可以用橡皮擦做擦除。 

其次是可以加一個標尺，或用觸控做書寫(此需要電腦螢幕可

以觸控)，再來就是可以將已經剪取的畫面作更細或將需要的畫面作

方形擷取，例如以上以「全螢幕模式」剪取的畫面，我們可能只需要

局部畫面，此時使用此功能就可以剪取到需要的畫面。 

 

 

 

後續功能如下，可以將畫面作縮放，另外剪取以後的畫面，

可以選擇存檔，存檔格式可以選擇 jpg、png 或 GIF，或直接選擇複

製，然後貼到所要的檔案內，例如本檔案內很多就是用此方式剪取的

畫面。當然也可直接使用分享功能，用 email 等功能，將畫面分享給

其他人。 

以上介紹的 Windows 的螢幕剪取工具，希望對各位技師有幫

助，尤其在作一些報告時，個人覺得還蠻有用的，容易作出有圖文並

茂的報告。 

 




