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第一章 開宗明義話學檔 

Q1：「學習檔案」……那是什麼東東？做那個幹嘛？學長不是說以後要參

加甄選入學才會用得到嗎？憑我的實力，考統測就 OK 了嘛，何必那

麼麻煩…… 

Q2：「學習檔案」要怎麼做？裡面到底要放什麼？是不是把所有的作業、

獎狀、成績單之類的都塞進去就對了？  

Q3：「學習檔案」要怎麼做才會有特色？是不是一定要做得很花俏、還要

印得很精美才算是好？ 

    以上是同學在製作學習檔案常見的問題，在這本手冊中，我們將解答

同學們心中的疑惑，除了說明什麼是「學習檔案」，也會針對如何整理個

人資料、如何製作有特色的個人檔案，提供範例來說明。以下我們先針對

「學習檔案」的定義、功能、內容、型式及製作要領，作一番簡要的說明，

讓大家能更了解如何建立一份有意義、有特色的「學習檔案」。 

一、什麼是「學習檔案」？ 

    「學習檔案」是同學對自身學習歷程中，所產生的外顯及內隱行為加

以建構、整理、分類及省思的身心發展紀錄。也就是把自己學習歷程的資

料、記錄、作品匯整起來，讓人清楚看見自己在學習上的進步、技能上的

發展和性格上的成長。所以「學習檔案」不只是「作品集」，還要包含自

己在學習過程中的規劃與省思。 

二、「學習檔案」的功能為何？ 

    「學習檔案」到底能發揮哪些功能？綜合專家學者的看法，整理如下： 

【功能一】保留並且累積個人多元的學習成果，建立成就感 

具體做法包括：以活頁夾、部落格等方式，隨時收集學習成果（成績

單、活動證明、活動照片、各科作業、獎狀、證照……），並建立電子檔

或圖檔。能夠提升個人閱讀寫作、資料蒐集與整理的能力。 

【功能二】觀察、檢視自己在各方面的學習成效，評估並分析優勢及弱勢 

具體做法包括：發揮個人特色與巧思，撰寫自傳、簡歷、SWOT 分析、

成績曲線圖、活動心得等等，可培養創意、分類歸納與分析的能力。 

【功能三】訂定進一步的學習目標與計畫，成為未來升學與求職的利器 

具體做法包括:擬定下一階段的讀書計畫或學習計畫，可培養個人生

涯規劃及生涯決策等能力。 
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＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    俗話說「先求有再求好」，總之希望高一的同學能記得保留所有成長

的軌跡，也就是至少要能達成【功能一】。 

    「學習檔案」與升學時使用的「備審資料」有相當密切的關係。建立

「學習檔案」的真正目的，在於讓同學們「有跡可循」；藉由累積各方面

的學習成果，來了解自己的優點與強項，進而產生成就感，並且肯定自己

的獨特性。所以，「學習檔案」不只有利於未來升學工具的準備，更是同

學們自我認識及建立自信心的最佳媒介；而「備審資料」因為是升學時自

我行銷的工具之一，通常較為簡潔有力、清晰明瞭，目的是將自己與該系

有關的特色與潛力充分展現出來，讓評審教授們看過之後就想要錄取你。

所以「學習檔案」應該要以資料的周全以及個人的獨特為目標，而「備審

資料」材料雖多來自學習檔案，但需因應升學校系特色及簡章相關規定來

摘取或添補、重新編輯。因此有了完整而獨特的「學習檔案」，是未來形

成「備審資料」相當重要的一個步驟。 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    假如平時如果不好好累積自己的「學習檔案」，等到高三考完統測後

短短的幾週內，你確定自己真的能夠生出一本像樣的「備審資料」嗎？ 

三、「學習檔案」的內容與型式 

    廣義而言，「學習檔案」的內容應包含個人所有學習歷程的省思與成

果的呈現。以下條列檔案可放置的內容，提供同學們參考： 

（一）「整體我」的資料 

1. 自傳（包含我的興趣、專長、特色、價值觀…） 

2. 創意履歷表 

3. 個人 SWOT 分析（優勢、劣勢、機會、威脅） 

4. 別人眼中的我（師長、同學、父母…） 

5. 我計畫要完成的事                   

6. 我擁有具特殊意義的東西 

7. 我景仰的人 

8. 我的最愛與最怕 

9. 我愛看的書 

10. 一件特殊的事 

11. 從小到大的生活點滴 

12. 24 小時的我 
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（二）「特殊我」的資料 

1. 成績單上的優良（或待改進）記錄 

2. 獎狀、獎牌或徽章 

3. 檢定合格證書 

4. 投稿作品 

5. 表演節目單 

6. 影音檔案 

7. 結業證書 

8. 自己最滿意的作業、報告或作品 

9. 參加社團或擔任幹部的證明與心得 

（三）興趣性的資料 

1. 剪報資料 

2. 畫冊 

3. 讀書心得 

4. 照片 

5. 個人網頁 

6. 收藏品 

（四）志願服務與實習資料 

1. 志願服務證明 

2. 志願服務或實習的計畫書 

3. 相關活動照片 

4. 省思日誌     

（五）其他活動資料 

1. 參加研習證書 

2. 社區服務報告 

3. 活動服務聘書 

4. 活動手冊 

5. 活動照片 

6. 活動心得或感想 

 

    「學習檔案」的媒材不一而足，可簡單歸納為以下幾種形式： 

（一）文字描述：如紙筆、電腦文書資料。 

（二）實務操作：如做實驗、實作評量。 

（三）意念表達（溝通互動）：如發表心得感想、座談、演講等等。 

（四）影音聲光（電子媒體）：如照片、網頁、網站、電子郵件、影音檔
案等等。 
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四、「學習檔案」的製作程序 

  一份具有個人獨特性的「學習檔案」在製作過程中，通常需要經過以

下幾個步驟，其中有些步驟還會因不斷的調整和改變資料的內容與編排而

一再的循環直到作者滿意為止，配合「學習檔案」使用的目的，尤其是參

賽的同學通常會設計相當有特色的檔案封面與內文美編。 

資料蒐集→分類整理→找出學檔呈現風格與特色→調整、增補各類資料→ 

編輯目錄頁碼等→依檢核表進行自我檢視→完成學檔製作 

 

五、「學習檔案」的製作要點 

    製作「學習檔案」應注意的要點如下： 

（一）資料蒐集整理 

1. 建議每份存放的資料都要記得寫下日期，並分門別類依序編號，將

來編排時則可先分類之後再按照日期先後順序排列。 

2. 學習紀錄中，各項研習證明、檢定及證照等可附成績紀錄，以供分

析評比參考。 

3. 成長紀錄中，社團、社區服務等義務工作，應有實際參加的紀錄、

活動照片及成果表現紀錄等。 

4. 參加各項比賽或學術性的研討會，除邀請函外，應有出席紀錄、或

論文發表、或比賽成果之資料。 

5. 在學校表現績優紀錄，除有書面文字紀錄外，另可將記功嘉獎或實

質表現的事蹟呈現出來，如以照片或影像資料呈現。 

6. 資料應是具有學習代表性的文件，若同學為了應付了事而流於抄

襲、請別人代筆，或是加入過多不必要的資料，反而喪失其具獨特

性的意義。 

（二）檔案簿冊 

1.可自己製作一本個人檔案，亦可購買市面上現成的資料夾使用。建

議同學能使用便於抽換調整的多孔活頁夾，若檔案製作過程中需要

增加刪減，可隨時抽取替換。 

2.分類的方法，可以根據自己的喜好和創意決定，以展現個人特色為

優先考量。建議每一項不同的資料之間最好要有分隔頁來做區隔。 

3.如果資料很多，也可以分類成冊（例如另分一冊為「作品集」）。 

（三）紙張規格 

1. 內頁資料以 A4（297mm*210mm）大小為限，以利資料的整理、裝訂，

達到整齊、美觀的效果。 



  5

2. 若文件的大小超過 A4 規格，可運用縮小影印、掃描或翻拍成圖檔

等技巧，來調整資料的大小，方便編排。 

（四）內容編排 

1. 文章書寫方向要相同（直式橫書），字體要夠大，段落要分明，若

以電腦文書處理，較正式的文件資料建議可以選用「標楷體」以示

慎重，其他資料則可依自己的喜好決定。 

2. 標題的字體要比內文大，若內文為 12 號字體，標題則可選用 14 號

以上之大小，大標和小標的字體大小最好也能有大小之區隔。 

3. 文章書寫有「單字不成行，單行不成頁」的規矩，切記勿讓一個字

佔據一行，也勿讓一行即佔據一頁，建議調整字行間距或對內容進

行增加或刪減。 

4. 段落與段落之間要有清楚的分界，一般採用與前段距離為 0.5 列，

行高則以單行間距為佳。 

5. 若以圖表來呈現內容，宜注意不可分割為兩頁；若非不得以必須分

割，則要重複表頭，並加上適當的轉接說明。 

（五）版面美化 

1. 為了使「學習檔案」更加生動出色，最好能夠在封面和資料的版面

設計上加入自己的創意，發揮個人的巧思。 

2. 若內文中要加入圖片，圖片最好可與資料內容相關，不要風馬牛不

相關；圖片的解析度不要太低或太模糊而失真，另外圖片也要以適

度適量為主，太過花俏反而容易喧賓奪主。 

3. 若要插入個人活動照片，照片下方宜加上註解，為何時何地所攝，

正在進行什麼事情等等說明。 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    看到這裡，還是覺得霧煞煞的嗎？別著急，我們很貼心地在這本手冊

中放入很多範例，請大家繼續看下去，保證看到範例之後就會比較有 fu
了！如果你還是很擔心自己的檔案遺漏了哪些項目，請參考【附錄一  大

安高工學生學習檔案自我檢核表】，有了這一盞明燈的指引，相信同學們

就可以建立一份非常完整豐富的個人「學習檔案」了！ 

    輔導室每學年度皆會舉辦「學習檔案比賽」（請參考【附錄二  99 學

年度大安高工學習檔案比賽辦法】），請同學們利用時間整理自己的檔案，

歡迎大家踴躍參加！校內比賽獲獎同學，將會代表本校參加下年度臺北市

比賽喔！想要參考前輩們留下來的經典範例，歡迎到輔導室來借閱。 
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