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學習檔案是什麼?

�學習歷程檔案學習歷程檔案學習歷程檔案學習歷程檔案 (((( learning portfolio )learning portfolio )learning portfolio )learning portfolio )

有目的有目的有目的有目的、、、、有系統的蒐集自己在某一段時間內的學有系統的蒐集自己在某一段時間內的學有系統的蒐集自己在某一段時間內的學有系統的蒐集自己在某一段時間內的學
習過程和學習成果的相關資料習過程和學習成果的相關資料習過程和學習成果的相關資料習過程和學習成果的相關資料，，，，並彙集成冊並彙集成冊並彙集成冊並彙集成冊

1.呈現個人的學習過程(努力、進步)與成果

2.呈現個人的學習反省、內涵和收穫

3.證明個人擁有的相關潛能、特質、能力…



學習檔案內容

校內外競賽得獎證明
(團體、個人)

專題製作成果

預修大學課程學分證
明

技能檢定證明

生涯探索內容

學業表現

幹部表現

社團表現

外語學習

特殊專長或喜好

社會服務證明



學習檔案的儲存方式

文字 – 作業、心得、發表或得獎文章

圖像 – 圖畫、照片、模型、大型作品的複製品

影像 – 簡報、比賽流程、動態活動

聲音 – 朗讀、演講、歌唱、溝通過程

最好排版再輔以文字說明



學習檔案的製作流程

1.蒐集：原始資料、翻拍、影印、電子化
紀錄心得與收穫

2.整理
(1)內容篩選、增加
(2)撰寫心得與收穫
(3)分門別類
(4)依年代排序
(5)標示目錄、頁碼
(6)規劃字體、美化

3.3.3.3.可利用的小工具可利用的小工具可利用的小工具可利用的小工具

(1)(1)(1)(1)檔案夾檔案夾檔案夾檔案夾

(2)(2)(2)(2)標籤標籤標籤標籤

(3)(3)(3)(3)隔頁紙隔頁紙隔頁紙隔頁紙



學習檔案&升學

� 省思學習歷程，修正學習態度與方法

� 回顧學習成果，選系方向逐漸聚焦

� 整理學習檔案，甄選面試時提供證明



自 傳

希望讀者留下的印象希望讀者留下的印象希望讀者留下的印象希望讀者留下的印象

1.個人特質、能力、興趣

2.家庭背景、成長紀錄

3.得獎紀錄、精采作業



讀書計畫

個人的理想抱負、發展潛力

未來想從事的職別

想培養的專業、第二專長

(系內、系外、專業、實務經驗)

個人的社會服務



作品集

提供證明的資料

簡單的心得勝於記錄

1.活動照片

2.學習護照

3.各種證明、獎狀

4.得意的作業報告





封面(學習檔案[高中]&備審資料[申請入學])

目錄

序（前言）或是生涯信念

簡歷表

自傳(中文.英文.二外)

-包含家庭背景、求學經歷.個人成長及身心發展.個

性及優點.特殊才能與興趣.生涯規劃

讀書計畫

包含專業知識的學習、校系資源、人際交往與個

人成長、休閒生活。近程、中程、遠程



績優紀錄

各項檢定、競賽、績優表現、記功嘉獎

學習成長紀錄

活動成果、研習紀錄、閱讀心得、社團紀
錄、社會服務或志工經驗、作品…

專題製作

研究報告、參展作品、投稿作品、繪畫創
作等。

校園生活照片

學校活動、同儕相處照片。



以A4紙大小為標準。

獎狀、作品、証明
文件以影本繳交或
掃描處理。

活頁套夾便利資料
的增減抽換。

以類別編列頁碼。

側標

字體大小一致

１４點字、細明體
或標楷體

分頁設計

圖文並茂



學習檔案包裝工具



膠裝膠裝膠裝膠裝

環裝環裝環裝環裝



文件夾文件夾文件夾文件夾

製作封面製作封面製作封面製作封面
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與所推科
系有關的
圖片
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如何取得推薦函

第一步：尋找老師 可以是現在高中學校的老師，

也可以是以前就讀過的國中、國小老師寫的推薦函，因

為有些學校要求推薦函的數目不只一封，其實請以前任

教過的老師來寫也可有同樣的效果。

第二步：製作推薦函的三種方式

1 由老師執筆，親自書寫推薦函。

2 同學先擬草稿，老師修改後由老師謄寫推薦函。

3 同學先擬草稿經老師修改後，由同學送打字行打字，

再請老師簽名蓋章。



就學系方面 首先，你必須先了解申請學系的特質，在推薦信內容裡可強
調該特質；然後，整理各系對推薦信內容的要求，就可以得
知該學系評估學生的基本要求，例如學術研究潛力、創造力
等；以及該學系有何特殊要求，像是對研究領域的適應度等。
最後，你可以把自己當做審核教授，看看你會希望由推薦信
中了解到這位學生的哪些方面就對了。

就個人方面 分析自己的優缺點、在校成績及工作表現，有無特殊經歷可

展現自己在你想要就讀學系領域的研究發展潛力，或擁有哪

些特殊的能力，依此做為選擇老師寫推薦信及提供老師做為

瞭解你的基礎。切記要以明確具體的事實來支持證明自己的

特殊能力和個人特質，例如實驗成果、課外活動等。

就推薦者方

面

首先一定要確定推薦老師對你有正面的評價，你可以先詢問

有經驗的學長姐，預先了解老師的習慣，以找到最合適寫推

薦函的師長。



全文共分四段，內文約在三百至五百字間，最多不要超過六

百到七百字，總之，不宜過長。

第一段：為開場白，內容需包括學生全名、師生之間的關係。

第二段：為推薦老師眼中，學生在學期間學業之表現。

第三段：為推薦老師所瞭解學生的品性、領導能力與人格特質

等。

第四段：為結語，再度表達推薦之意。最後，寫完推薦函時，

記得要請老師在信末署名簽章，信封口也必須簽名並以蓋章密

封。不過在密封前，先請老師影印一份給自己，以瞭解老師是

怎麼描述自己的，同時也可讓自己在面試時的表現符合老師的

推薦，不過千萬不能讓面試教授知道自己已經看過推薦函。



敬啟者：

我非常願意向貴系推薦義民高中三年一班皮卡丘同學，我
曾擔任她高一到高三的導師以及英文老師，她的在校成績表現十分優良，
尤其是英文科，曾經代表學校參加英語演講比賽，得到亞軍的殊榮。

她對英文格外感到有興趣，究其原因，應該與皮同學自國
中起，就喜愛西洋音樂，同時也開始收聽「空中英語教室」有關。皮同
學上高中後，在我的推薦下，擔任校內英語研習社的社長一職，不但帶
領社團同學於課後研習英文，並在去年校慶時，主動安排英文戲劇的表
演節目──「哈姆雷特」，身兼導演與編劇，此劇在演出時，深獲全校
師生的熱烈好評，對於推動校內英文學習的風氣方面，皮同學頗有貢獻。

皮同學在各方面都有傑出的表現，應該歸功於她熱心參與
和主動學習的精神，再加她上能虛心接受各方意見，又不失自己的獨立
思考能力，是一難得的好學生。

在此由衷推薦皮卡丘同學參加貴系的推薦甄選，並感謝您
撥冗接受我的推薦。

義民高中 小火龍老師 敬上















獎獎獎獎 懲懲懲懲 紀紀紀紀 錄錄錄錄

獎懲日期獎懲日期獎懲日期獎懲日期 獎懲類別獎懲類別獎懲類別獎懲類別 獎懲事項獎懲事項獎懲事項獎懲事項

2001/9/26 嘉獎1支 熱心公益

2001/11/5 嘉獎2支 本學期教室佈置比 賽第二名

2001/11/9 嘉獎1支 新竹縣交通安全教育宣導作文比賽佳作

2001/11/19 嘉獎2支 第六屆畢業舞展表 現優異

2002/9/25 嘉獎1支 新生暑假作業海報類製作認真

2002/10/29 嘉獎1支 參加關西高農演出表現優良

2002/10/29 嘉獎2支 參與畢業舞展幕後工作認真

2002/11/1 嘉獎1支 擔任舞團演出幕後工作人員

2002/11/7 嘉獎1支 打掃認真盡責

2002/12/20 小功2支 擔任宿舍幹部善盡職責表現良好

2003/1/3 小功2支 擔任副衛生股長負責盡職











證照掃描後重
新排版，再寫
上心得









































我的三折頁我的三折頁我的三折頁我的三折頁

Office publisher 2003~2010

內容

1.標題&自我介紹(自我特色展現)

2.對外語的學習

3.專長與經歷(具代表性)

4.相片(活潑生動)

5.自由發揮的創意(如果看對眼?)



下週作業下週作業下週作業下週作業~~

1.下週將於資訊教室實際操作,請於這週收
集相關資料(照片,設計圖檔…)於下週上課
帶來

2.下週上完課繳交書面三折頁&電子檔(寄
至counseling@dysh.tyc.edu.tw )

標題:班級座號姓名 ex:20101鍾xx



沒有行不行，只看你要不要!


