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第四章  變化妝術─談封面設計與內文美編排版 
圖文傳播科  鄭茜文老師   

一、 輕鬆製作有特色的封面 

    要引起他人第一眼的注意，不外乎是封面設計的特色，相對的，封面

的感覺也跟隨著與個人風格與特色息息相關。 

    在製作一本屬於自己的學習檔案時，封面有幾個部份需要留意： 

（一）圖像 

    在圖案或是照片方面，可完全經由自己手繪、電腦繪圖，或者是拍照

等方式，經過剪剪貼貼創造屬於自己的封面。若是使用電腦繪圖的方式，

則完全都可以用電腦完成，但相對的，手工製作的特色比較有感覺，而且

比較活潑、生動，與電腦完成的效果有所差異，當然這個部份可以依照自

我的喜好自己決定。另外，千萬不可隨意抓網路上的圖片來使用，畢竟侵

犯到智慧財產權之外，也沒有自己的特色，所以完全的自我創造才是最棒

的！ 

 

      (圖片擷取自學生作品集檔案) 

（二）標題 

    封面上除了圖案很重要之外，再來就是標題的注目性。好的標題通常

很簡短，很多人會利用一句話或是座右銘等，來當封面，也有許多人想的

標題跟自己的名字某個字有關，例如：張惠妹的專輯取名為「妹力四射」，

這都是不錯的表現方式。由於人是視覺的動物，標題的長短可以立刻解

讀，也可以立刻了解作者想要傳達的訊息。至於靈感的部份可以去書店、

唱片行等地方逛逛，會激發出不同的想法喔（如褚姓同學的檔案取名為「清

清褚褚」；童姓同學的檔案則叫做「瞳話」）！ 

 

 

 



 42 

 

 

 

 

 

 

 

             

(圖片擷取自學生作品集檔案) 

（三）作者 

    有了標題之後，上面記得要有自己的名字，切記文字大小不可大於標

題，以清楚為主就好了，這樣別人才知道這本學習檔案到底是誰的喔！ 

                                        (圖片擷取自學生作品集檔案) 

（四）色彩 

    色彩的搭配給予別人的感受也不同，像是粉紅色給人很粉嫩、溫柔的

感覺，所以顏色上盡量讓別人覺得舒適，不要有壓迫感。很多人喜歡把五

顏六色，而且非常鮮艷的色彩放置在封面，讓整個畫面看起來很刺眼，雖

然很容易讓別人引起注意，但是不耐看，反而看久了會覺得厭煩。封面的

色彩盡量以簡單、類似的顏色為主，使用鮮豔的色彩可以，但是不宜大面

積。 

          (圖片擷取自學生作品集檔案) 
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（五）文字 

    文字方面特別要注意字型不宜太多，選擇單一字型下去作編排即可，

因為色彩若偏豐富，還利用各種不同的字型，相信閱讀的人會是相當辛苦

的！  

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖片擷取自學生作品集檔案) 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

小安仔：「大大樹！救人啊!!人家缺乏設計感，也沒有美感，封面一定要 

那麼難嗎?有沒有簡單一點的版本……」 

大大樹：「孩子……沒關係，那我們就把重點擺在充實檔案的內容嘛!至於 

封面……，讓我們來參考一下茜文老師專門為之前參加推甄的

學長姐提供的『工科型男/型女清爽有力剛毅木訥版』範例吧…」  

大大樹心中 OS：「唉！如果這樣還不會，那神仙也救不了你了……」 

 

  「學習檔案」和「備審資料」因為目的不同，在封面的製作上，也會

有些差異，前者強調獨特性，因此設計感尤其重要，而後者則因為要表現

對該系的認同，以及呈現資料時申請人應有的禮儀等，所以規劃的重點有

些差異，通常學習檔案封面的主題和風格是很個人化的，可以有許多設計

和創意的展現，而備審資料則因為是升學正式的資料，封面上一定要註明

的是申請校系的名稱，而且字體大小必須比申請人名字更大又更明顯些，

這將影響到設計的成品，以下展示的範例為說明方便只以科技大學名稱為

標題，實際製作備審資料時，應標出科系名稱才對。
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    針對封面設計的要點，以下將以幾個範例來展現設計時應掌握的精神。 

範例 4-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

字型太多，文字大小已經

影響到圖案的部份。 

將字型統一、大小統一，

文字的部份可以避開圖案

底部。 

也可以有一條色塊，會有

平衡畫面的效果。 



  45

範例 4-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

範例 4-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文字顏色太豐富，字型並未

統一。 

字型並未統一。字壓在圖片

上，視覺不清楚。 

文字縮小。文字可以在圖

片上方。 

文字顏色盡量單一化，文

字大小不宜過大。 
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範例 4-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖片放置太多，文字與圖

片快融合在一起。 

若以多圖片為主，可規律

排列好。適當留白可以增

加畫面的舒適度。 

格子編排的方式有許多

種，背景可以適當給予些

色彩。 
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範例 4-5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用圓圈是不錯的方式。但

是在圖案與圖案之間應該清

楚劃分。 

圖案不一定要重疊在一起，

有大有小的圓圈可使畫面更

活潑。 

照片可以與色彩作搭配，

色塊面積大時，色彩不宜

太強烈。 
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二、內文美編與排版 

    打開精心製作的封面之後，最重要的就是內文的順暢度。 

    內文比較屬於各種學習、經驗的紀錄，所以美編上可以不需要過於花

俏，畢竟內文的書寫比較重要。在內文美編上可以選擇有系統性的去作編

排，例如頁碼的部份都放置於頁面的右下角、每頁所使用的圖案相似等，

小地方的統整可以讓畫面更為整齊，也更有一致性，讓閱讀的人覺得很有

規劃。 

內文基本上須具備以下幾項：1.目錄；2.頁碼；3.分隔頁；4.照片；

5.文字的書寫，有關內文排版的規格請參考本手冊第 4 頁「（四）內容編

排」。     

    另外，在書寫方面，若是單純以文字敘述為主稍嫌枯燥了一點，儘可

能加上插圖、照片輔助，因為有圖有文，在閱讀的時候就可以有畫面想像，

所以建議學生不論去參加任何活動都可以用相機記錄下來，一方面在編輯

自我的學習檔案時非常豐富，另一方面也更加說明了自己參與過的各種經

驗呢！ 

＊大大樹貼心叮嚀＊ 

    插圖是用以輔助內文的，所以應該要與文字內容有相關性，不需要為

了充版面硬要放皮卡丘或光之美少女之類的圖片。另外也要注意圖檔的解

析度，解析度太差會讓人誤以為你把圖片打馬賽克了。 

     

    「學習檔案」應該是高中三年慢慢累積建立起來的，所以建議同學還

是選用活頁檔案夾來建檔，以便隨時增添或修改資料，先不急著花錢去印

刷廠裝訂成冊。因此頁碼的部份可以暫時不編，以分隔頁及索引片來分類

即可。待要參加校外比賽、或者是要做甄選入學的「備審資料」時，再編

頁碼並裝訂成冊。 
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範例 4-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    目錄必須分類分項列舉（如基本資料、學習成果、活動經歷等等），

除大標題外，也可列出次標題，標題名稱可發揮個人創意。最好有項目編

號（若是用以參賽或升學的檔案，則還需標明頁次後裝訂成冊）。 

    看到這樣的範例又讓大家開始惶恐了嗎？免驚啦！人家是圖傳科

的！請繼續看下面的範例。 
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範例 4-7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    是不是？目錄並沒有那麼難做嘛！可以採用自己的作品或相片作底

圖，或者要走徹底清爽路線也無不可。 

    但標題名稱還是非常重要的。請注意一下右圖其中一個標題名稱：「豐

功偉業」。大家覺得是否恰當？ 
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範例 4-8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    分格頁是指每一單元的首頁。最好是設計統一的格式及背景，並標明

單元名稱。也可增列此單元之目錄，或增添索引片（如左下圖之右下角所

示）。 
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