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第三章  化平凡為神奇─學習歷程資料整理術 

    「學習檔案」的重頭戲，應該是高中三年各項學習活動的紀錄與成

果。但根據老師們這些年來指導同學製作學習檔案和備審資料的經驗，發

現這部份往往是同學最不會整理的。搞不清楚哪些東西可以放、不知道怎

麼分類、或者是不懂得如何呈現，所以整個學習檔案感覺上就是一堆雜亂

無章的書面文件，更遑論要從中看出個人的特色和創意。 

一、學檔瞎事一籮筐 

    同學們對於製作學習檔案常有一些誤解，因此發生讓老師們瞠目結舌

的瞎事也不足為奇。以下舉出一些同學們常有的錯誤概念為例： 

（一）虛懷若谷，缺乏自信 

    很多同學會覺得自己的表現平凡無奇，所有的作業或作品都不夠完

美，沒有資格放進學習檔案。但又拿不出什麼獎狀、證書等厲害的文件，

於是整本檔案夾空蕩蕩，只有封面、自傳等等寂寥的幾張紙。 

（二）數大便是美，爆夾才夠看 

    也有同學以為學習檔案越厚越有看頭，檔案夾一定要塞爆才能證明自

己很厲害。但高中的東西不夠多，於是，國中參加直排輪營隊的證書、國

小安親班的英文小考獎狀、幼稚園競選親善小天使的政見發表會照

片……，這些過往的輝煌紀錄，通通都把它們展現出來，一個都不能少。

還有人把團體或班級的獎狀也放進去，比如說班級的整潔秩序比賽、教室

佈置比賽、英文歌唱比賽獎狀等等，乍看獎狀豐富，但卻無法從中看出個

人對這些班級榮譽貢獻了多少。 

（三）素顏最動人 

    有些同學覺得資料一定要呈現它原始的面貌才動人，於是不加整理或

修飾地將所有的資料正本放進檔案夾。比如說整份的實習紀錄、歷史作

業、地理實察報告、或者是整本週記、半開的素描和水墨作品也折成兩半

塞進內頁、甚至還有電路板、職棒收藏卡、外校的紀念徽章、校內游泳比

賽金牌……，反正就是直接把一些雜七雜八的東西，全部硬塞進活頁夾

中，完全不管這些東西是否符合檔案夾的規格、對個人而言有何特殊意義。 

（四）兵在精、不在多 

    以為只要放成績單、獎狀或證書影本這些＂重要＂資料就可以了，其

他的一概省略！ 

    其實在高中三年裡，同學們所從事的學習活動並不少，可以呈現的資

料應該很多。但若不加以分類、整理，就很難從其中看出自己成長的軌跡，

十分可惜。如果平時就能養成蒐集資料的習慣，並且有系統地將這些學習
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歷程轉化為有意義的紀錄，三年下來必能累積豐富的成果，也就不必到了

高三下趕著弄備審資料時，才氣急敗壞的說自己都沒有東西可以放。更重

要的是，在建立資料的過程中，能幫助自己進一步分析、了解自己的優勢

何在，提供未來努力的方向。所以，如果能用心的製作，相信大家一定會

從中得到很大的成就感，甚至激勵自己更加努力學習。 

    一點一滴地累積學習歷程紀錄之外，更重要的是如何將這些紀錄，編

輯成強調出個人特質的資料，將自己的特色展現於學習檔案中。從以往校

內外學習檔案比賽、及高三同學製作備審資料的經驗中，發現真正能吸引

讀者目光、並且獲得評審好評的檔案，往往都是個人特色極為明顯的作

品。以下將介紹一些整理檔案資料的小技巧，並提供範例作品供同學們參

考。 

二、課堂或課外學習成果的呈現方式 

對大部份的高中生來說，最重要的學習活動當然還是在學校。能夠展

現自己課業學習成果的材料其實很多，包括成績單、課堂作業或作品、證

照、學習競賽獎狀等等。以下提供一些呈現個人學習資料的方式和範例，

提供同學們參考： 

（一）學業成績的呈現方式 

    成績單是每個同學都一定會有的。大部分的同學都是把段考或學期成

績單掃描成圖檔，然後輸出成 A4 紙張後，放進檔案夾。當然也不乏直接

把成績單正本塞進檔案夾便想應付了事的同學。 

    其實，成績單等於是學生所有課堂學習的總體表現，如果能妥善地呈

現，它會是很有意義的一項學習紀錄。以下幾個小技巧可提供大家參考： 

1.比較自己在不同科目、或不同時間點的考試成績，並加入個人的心得省

思，絕對比完全不加說明要來得更有意義。 

2.運用圖表來做分析，除了能從中了解自己的強項與弱點，還能看出進步

的幅度，作為自己設定未來目標的重要依據。 

3.特別呈現某些科目的成績。尤其是在甄選入學時，如果想要讓評審教授

看到自己的備審資料後留下深刻的好印象，可以突顯或強調自己的優勢

科目，如英文或專業科目等。 
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範例 3-1 

 

 

    選擇將「數學競試」的獎狀呈現出來，特別強調自己在數學表現上的

優勢。對某些著重數學基礎的大學相關校系評審教授而言，應可留下良好

而深刻的印象。 
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範例 3-2 

 

 

    將五個學期的學業平均分數與德行成績以在同一張表中以曲線圖來

呈現，從上揚的曲線可以明顯看出成績的進步；而每學期的德行分數也都

維持在一定的水準。這樣的學生怎能不讓人對他留下好印象？另外，也特

別強調英文及專業科目成績。如果您是教授，想不想錄取他？ 
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範例 3-3 

 

 

將學業平均及德行成績以紅線圈出，還特別放大列出三個學年的英文

成績。即使沒有任何文字說明，還是可以讓人明確地了解到要強調的重點

為何。此外，由於「備審資料」是升學的正式資料，其中所放的重要文件，

如成績單、校內獎狀等大多是複本，最好請相關單位加註「與正本同」並

核章，才具有與正本相同的效力。 
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（二）課堂作業、報告與實習成果的展示 

    只要是平時有參與課堂活動、認真做實習、乖乖交作業的學生，一定

能累積很多可以放入學習檔案的資料。千萬別以為這些東西一定比不上獎

狀、證照來得吸引人，如果好好整理，便能充分表現出個人平時的學習態

度。但是，從零散又雜亂的原始資料中，很難看出對個人而言具有深刻意

義的重點。所以，要特別提醒大家：千萬不要迷信什麼「數大便是美」、

或者是「素顏最動人」，將一些完全沒有經過篩選與整理的作業、作品，

硬塞進檔案夾中。不但無法看出作者想表達的重點為何，還容易讓讀者產

生「濫竽充數」的負面觀感。 

    那要如何讓這些資料成為有意義的學習檔案內容呢？如下列步驟： 

1.從平時的作業、作品、實習報告中，挑選出具有指標性、或對自己有特

殊意義的內容，以掃描、翻拍等方式，整理成電子檔或圖檔 

2.以自己熟悉的文書處理方式，在照片或圖片旁加註相關的重要資訊，如

製作或撰寫日期、課程名稱、指導老師等等 

3.記得一定要附註個人學習心得或省思，才算是完整的資料 

4.將這些資料分門別類歸檔 

    以下我們提供一些校友及同學的範例，提供大家參考： 
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範例 3-4 

 

 

    將三次有關聯性的實習報告放在一起做說明，特別能感受到作者的用

心。而且三次報告都拿到了不錯的分數，可見作者當時的學習態度是相當

認真的。 
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範例 3-5 

 

 

翻拍專題製作課的作品、搭配個人用心製作時的照片、再撰寫實習心

得，便是一份圖文並茂的學習成果。 
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（三）證照及各項競賽成果 

    大部份同學在處理證照或獎狀資料時，都是用影印、或掃描成圖檔直

接輸出的方式，放進檔案夾便算完事。其實這些資料是能夠展現個人實力

的具體事證，十分珍貴，更應該好好整理。有一些重要的資訊一定要呈現

出來： 

1.證照或獎狀名稱： 

    記得一定要寫全名，避免用簡稱，以免造成混淆或誤解。 

2.取得證書或比賽當天的日期： 

    證書或獎狀是展現個人能力的重要學習成果，因此取得的日期相當具

有意義。舉例來說：同樣的一種檢定證照，有人是高一就取得，有人到高

三才通過，其代表的意義當然是不同的。 

3.證照或獎狀複本： 

    可用影印、也可翻拍或掃瞄成圖檔再輸出。如果是有正反面的文件，

記得兩面都要展示出來。另外如果要讓複本具有「與正本同」的效力，一

定要請相關單位核章。 

4.比賽或活動當天的實況照片： 

    除了更能讓人看出作者的參與程度之外，也會讓文件看起來圖文並

茂、更加生動。 

5.取得證書或獎狀的心得： 

    撰寫取得證照或得獎的心得，可看出個人從中學習到什麼，並讓整份

文件更有深入的意義。 

6.其他重要資訊： 

    如成績、評分標準、評審的評語等等。這些資訊能讓人更清楚了解作

者的程度、優點、及未來可繼續努力加強的部份。 
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範例 3-6 

 

 

    清楚標示了證照的名稱、成績、證照複本、取得時間及心得，該有的

都有了，可說是一份標準範例。 
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範例 3-7 

 

 

    這是一份標準範例進階版，包括證書的名稱、複本、成績單、日期與

心得、還加入小標題，應有盡有，另外還加了裝飾性的小插圖，讓畫面看

來更賞心悅目。 
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範例 3-8 

 

 

如果同一類型的證照太多，可將數張證照整理在同一個版面呈現，重

點在呈現證照名稱及取得日期，若能寫上一段統整心得會更好。 
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範例 3-9 

 

 

除了比賽名稱、日期及獎狀複本之外，還特別列出評分標準、成績、

參賽作品封面及評審的評語，可感覺出作者的細心，也讓讀者對比賽及作

者當時的實力更加了解。 
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範例 3-10 

 

 

    除了提供該有的文字資訊及獎狀複本外，若能搭配比賽當天的現場實

況照片，會讓文件感覺更生動且深入。 
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（四）其他 

    如參觀展覽、聽演講、大學舉辦的營隊或其它學習活動等等，同樣須

註明人、事、時、地、物等重要資訊，並加入個人心得。 

 

範例 3-11 
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範例 3-12 

 

 

    參加校外的營隊是很好的學習經驗，除結業證書外，建議再加上要詳

細標示主辦單位、時間、地點甚至是活動流程，並佐以照片及心得感想。 
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三、班級、社團活動及其他活動經歷 

    在高中三年裡，除了課堂的學習之外，在班級、社團或課外活動的參

與，也是非常重要的。這些活動不但讓人拓展人際關係、提升社交技巧，

也有許多同學從中學習到做人做事的方法與態度。這些寶貴的經驗，在將

來出社會就業時，能夠發揮的作用可能不亞於學歷喔！ 

    但要如何將這些活動經驗化為文件資料，放入學習檔案中呢？有許多

同學都有一種迷思：唯有像幹部證明、志工服務證書等等由機構或單位背

書的文件，才夠格放入學習檔案。可惜並不是所有人都能在團體中擔任領

導者或幹部，也不是每次活動都會頒發證書。事實上，要展現自己在團體

或活動中學到什麼，最重要的應該是記錄自己參與活動的軌跡與省思。不

一定須擔任要職、或者要拿到什麼樣的資格，才表示自己有學到東西。 

    不過如果想讓自己的學習檔案更有看頭，平時就一定要做到「凡走過

必留下痕跡」，比如參與活動時記得要拍照，保留當時的活動宣傳單、流

程表、工作分配表、會議紀錄等，這些資料都能記錄自己參與的軌跡。一

份有可看性的檔案資料，最少要包含： 

（一）參與活動或團體的”痕跡”：如活動時的照片、證書或證明、報導

等等任何可證明個人確實參與其中的資料。 

（二）輔以文字清楚說明發生事件的人、事、時、地、物等重要資訊。 

（三）參與的心得。 

也有人會在學習檔案中放一些全班性或團體的獎狀，但如果無法從中

顯現自己投入的程度，就會有”充場面”的嫌疑。所以團體性的活動或榮

譽，要特別說明自己在其中擔任的角色、分配的工作等等，才能看出個人

對於團體的貢獻與努力。 
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範例 3-13 

 

 

    擔任義工的服務證書搭配心得撰寫，是一份標準的範例，但是請注意

錯別字一定要當心！ 
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範例 3-14 

 

 

    參加校外團體的志願服務工作，也是很有意義的活動，別忘了一定要

留下紀念照以及服務證明。 
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範例 3-15 

 

 

    參加校外的訓練或營隊也是很好的經驗。除結業證書外，佐以照片及

文字說明，就是一份有可看性的檔案資料。 
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範例 3-16 

 

 

    作者以 4 張照片，來說明自己在班上英文歌唱比賽活動中扮演的角

色：從製作道具的過程、完成的實品、比賽當天的實況、一直到最後團體

得到獎項，非常清楚的顯現個人在團體中的角色、及發揮的功能，這樣就

是一份很棒的活動紀錄。  
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四、個人興趣或專長 

    除了課業或專業學習、活動經歷之外，個人的興趣、嗜好、專長，也

都能展現個人特色，並讓人留下深刻印象。 

 

範例 3-17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    平時的興趣嗜好，也可以展現強烈的個人特色！藉由彼此互相觀摩

「學習檔案」，說不定還有機會找到同好喔！ 
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範例 3-18 

 

 

    這些年來，在圖書館及國文科老師的努力推動之下，大安同學們的閱

讀風氣大大地提升，不少人都參與了「好書推薦」的活動。把這些紀錄集

結起來，也是很值得保留的回憶與紀錄。 
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