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審查資料大解密
本章要為大家介紹的是審查資料。審查資料是升學管道中重要的關鍵，

透過考生提出的審查資料，可供審查委員理解同學的對該科系的動機與

興趣，也可以認識同學的人格特質與潛力，讓審查委員可以評估考生在

成績外的表現水準，給予相對的成績，因此，審查資料的製作是升學之

路中非常重要的一環。
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1-1-1 審查資料的升學之路

為何審查資料會被大家如此看重？就讓我們以 106學年度的大學多元入學管道來

說明，當年度參加大學學科能力測驗的學生有 128,760人。從表格中可以看到參加在

大學多元入學管道中以個人申請方式進入大學的考生約達 47%。

 T 106學年度大學多元入學管道名額人數統計表

入學管道 繁星推薦 個人申請 指考分發

招生總人數 17,589 55,954 46,192

招生需求比例 14.6% 46.7% 38.5%

全體報名人數 23,075 75,414 42,327

實際報考錄取比例 62.7% 58.2% 96.92%

在大學多元入學管道中，只有繁星推薦上榜的同學，確定是不能參加個人申請，

在考生當中再扣除掉部分完全不參加個人申請的名額，其餘的同學就是參加個人申請

的考生，如此我們約略的計算一下，考生報名參加個人申請的比例已經遠遠的高達八

成，而其中通過第一階段篩選的考生亦接近七成左右。粗略的推估考完學測之後，絕

對有 60%∼ 80%的同學需要製作審查資料。

 T 106學年度考生參加個人申請的人數比例

繁星推薦錄取 未通過第一階段篩選 通過第一階段篩選

人數 14,908 14,458 60,956

比例 16.5% 16% 67.5%

管道來說明，當年度參加大學學科能力測驗的學生有 128,760 人。從表格中可以

看到參加在大學多元入學管道中以個人申請方式進入大學的考生約達 47%。 

▲105 學年度大學多元入學管道名額人數統計表 

入學管道 繁星推薦 個人申請 指考分發 

招生總人數 17,589 55,954 46,192 

招生需求比例 14.6% 46.7% 38.5% 

全體報名人數 23,075 75,414 42,327 

實際報考錄取比例 62.7% 58.2% 96.92% 

    在大學多元入學管道中，只有繁星推薦上榜的同學，確定是不能參加個人申

請，在考生當中再扣除掉部分完全不參加個人申請的名額，其餘的同學就是參加

個人申請的考生，如此我們約略的計算一下，考生報名參加個人申請的比例已經

遠遠的高達八成，而其中通過第一階段篩選的考生亦接近七成左右。粗略的推估

考完學測之後，絕對有 60%〜80%的同學需要製作審查資料。 

▲106 學年度考生參加個人申請的人數比例 

 繁星推薦錄取 未通過第一階段篩選 通過第一階段篩選 

人數 14,908 14,458 60,956 

比例 16.5% 16% 67.5% 

 

    升學管道很多，每個人都可以依照自己手中的籌碼選擇適合的升學之路，少

部分的同學之外，大部分的高中職畢業生都有製作審查資料的經驗，其中絕大部

分的審查資料就聚集在「個人申請」，包含「大學多元入學個人申請」六個校系、

「科技院校日間部四年制申請入學」五個科系。 

在 103 學年後的「個人申請」管道，已經全面將紙本的備審資料改成網路上

傳的電子審查資料，名稱上也有一些不同，以往的備審資料就是現在在大學申請

簡章看到的「審查資料」、四技個人申請中的「書面資料審查」。雖然名稱已經有

人數統計圖

繁星推薦錄取

未通過第一階段篩選

通過第一階段篩選

16.5% 

16% 

67.5% 
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升學管道很多，每個人都可以依照自己手中的籌碼選擇適合的升學之路，少部分

的同學之外，大部分的高中職畢業生都有製作審查資料的經驗，其中絕大部分的審查

資料就聚集在「個人申請」，包含「大學多元入學個人申請」六個校系、「科技院校日

間部四年制申請入學」五個科系。

在 103學年後的「個人申請」管道，已經全面將紙本的備審資料改成網路上傳的

電子審查資料，名稱上也有一些不同，以往的備審資料就是現在在大學申請簡章看到

的「審查資料」、四技個人申請中的「書面資料審查」。雖然名稱已經有所改變，不過

因為從多元入學管道開放以來，大家已經習慣用備審資料來稱之，因此仍可以看到使

用「備審資料」稱「審查資料」的現象，若同學需要搜尋相關的資料仍可將「備審資

料」當作關鍵字。

此外同學也可以從名稱上的差異來區分資料的新舊，稱備審資料的就是比較先前

的資料，稱審查資料的就是最新的資料，當然也有兩者混淆使用的現象，表示這筆資

料應是線上書審的過度時期。

 T 名詞釋義

本書使用「審查資料」的名稱，涵蓋大學申請簡章的「審查資料」與四技個人申請簡章的

「書面資料審查」項目。

先前的資料，稱審查資料的就是最新的資料，當然也有兩者混淆使用的現象，表

示這筆資料應是線上書審的過度時期。 

▲名詞釋義 

本書使用「審查資料」的名稱，涵蓋大學申請簡章的「審查資料」與四技個人

申請簡章的「書面資料審查」項目。 

 

    談到審查資料的兵家必爭之地其實就是「大學個人申請」與「四技日間部申

請入學」，這兩個管道是可以讓高中、綜高、高職的同學變換體制的升學管道，

因此參加完大學學科能力測驗之後，就可以進入申請入學的階段，考招分離的方

式讓同學有更多的選擇，也讓同學可以依自己的能力與興趣決定就讀大學還是科

技院校。 

    個人申請的第一階段是學測成績的篩選，依照簡章預計的第二階段人數進行

複試，第二階段可能會採計的指定項目有「審查資料」(書面資料審查)、面試、

筆試，並非所有的科系都會採計「審查資料」，但是也不可以掉以輕心，因為採

計「審查資料」的科系是佔了絕大多數。 

    審查資料的製作也不是毫無頭緒的東湊西拼，在簡章的內容中對於審查資料

會有一些限制，會指定同學繳交像是自傳、報考動機、讀書計畫、小論文、作品

集，以及其他有利的相關資料。這些內容與製作方式，會在後面的章節再為同學
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談到審查資料的兵家必爭之地其實就是「大學個人申請」與「四技日間部申請入

學」，這兩個管道是可以讓高中、綜高、高職的同學變換體制的升學管道，因此參加完

大學學科能力測驗之後，就可以進入申請入學的階段，考招分離的方式讓同學有更多

的選擇，也讓同學可以依自己的能力與興趣決定就讀大學還是科技院校。
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個人申請的第一階段是學測成績的篩選，依照簡章預計的第二階段人數進行複

試，第二階段可能會採計的指定項目有「審查資料」（書面資料審查）、面試、筆試，

並非所有的科系都會採計「審查資料」，但是也不可以掉以輕心，因為採計「審查資

料」的科系是佔了絕大多數。

先前的資料，稱審查資料的就是最新的資料，當然也有兩者混淆使用的現象，表

示這筆資料應是線上書審的過度時期。 

▲名詞釋義 

本書使用「審查資料」的名稱，涵蓋大學申請簡章的「審查資料」與四技個人

申請簡章的「書面資料審查」項目。 

 

    談到審查資料的兵家必爭之地其實就是「大學個人申請」與「四技日間部申

請入學」，這兩個管道是可以讓高中、綜高、高職的同學變換體制的升學管道，

因此參加完大學學科能力測驗之後，就可以進入申請入學的階段，考招分離的方

式讓同學有更多的選擇，也讓同學可以依自己的能力與興趣決定就讀大學還是科

技院校。 

    個人申請的第一階段是學測成績的篩選，依照簡章預計的第二階段人數進行

複試，第二階段可能會採計的指定項目有「審查資料」(書面資料審查)、面試、

筆試，並非所有的科系都會採計「審查資料」，但是也不可以掉以輕心，因為採

計「審查資料」的科系是佔了絕大多數。 

    審查資料的製作也不是毫無頭緒的東湊西拼，在簡章的內容中對於審查資料

會有一些限制，會指定同學繳交像是自傳、報考動機、讀書計畫、小論文、作品

集，以及其他有利的相關資料。這些內容與製作方式，會在後面的章節再為同學
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審查資料的製作也不是毫無頭緒的東湊西拼，在簡章的內容中對於審查資料會有

一些限制，會指定同學繳交像是自傳、報考動機、讀書計畫、小論文、作品集，以及

其他有利的相關資料。這些內容與製作方式，會在後面的章節再為同學仔細地介紹。

請你這樣做  翻閱大學個人申請簡章，無論是紙本還是網頁，我們得先注意到審查資

料的內容，現在就讓我們看看審查資料藏在哪裡？ 

圖 1-1-1  國立政治大學傳播學院大一大二不分系簡章

1 本表為大學個人申請簡章，在指定項目內容中，我們可以找到兩欄與審查資料有關的資

訊，一欄為「審查資料」、另一欄為「甄試說明」，要仔細閱讀以免錯失機會。
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說到教授心坎裡

的申請動機
本章的主題是申請動機，這是大多學校會非常看重的內容，而且從申請動機中的陳

述中，就可以看出同學的對該校系的了解，以及就讀的意願有多強，還有你怎麼說

服審查教授非你不可，申請動機就是最大的關鍵，同學可是不能輕忽的。
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4-1 申請動機裡的祕密

審查資料是寫給審查委員看的內容，除了自傳、讀書計畫這兩項常見的資料外，

申請動機也是常常被科系指定要書寫的項目之一，大部分的學校會將它放在讀書計畫

中，有些學校會單獨要求學生繳交申請動機，有些學校則是設計在其他資料，書寫的

形式可以單獨成篇，或成為讀書計畫的一項目，也可能是放在報考學校指定的下載檔

案裡頭。

 T 名詞釋義

本書使用「申請動機」的名稱，與大家熟知的「報考動機」是一樣的內容。我們

要依據簡章所載的名稱書寫標題。

Ch4 說到教授心坎裡的申請動機 
▲每章介紹 
    本章的主題是申請動機，這是大多學校會非常看重的內容，而且從申請動機

中的陳述中，就可以看出同學的對該校系的了解，以及就讀的意願有多強，還有

你怎麼說服審查教授非你不可，申請動機就是最大的關鍵，同學可是不能輕忽

的。 
4-1 申請動機裡的秘密 
    審查資料是寫給審查委員看的內容，除了自傳、讀書計畫這兩項常見的資料

外，申請動機也是常常被科系指定要書寫的項目之一，大部分的學校會將它放在

讀書計畫中，有些學校會單獨要求學生繳交申請動機，有些學校則是設計在其他

資料，書寫的形式可以單獨成篇，或成為讀書計畫的一項目，也可能是放在學校

自製檔案裡頭。 
▲名詞釋義 

本書使用「申請動機」的名稱，與大家熟知的「報考動機」是一樣的內容。我

們要依據簡章所載的名稱書寫標題。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    無論它的書寫形式如何，我們都可以從獨自成篇的申請動機開始寫，再依據

學校要求的格式放入各個科系所指定書寫的形式，如此也不會顯得手忙腳亂。 

申請動機
  

申請動機(報考動機) 
的三種書寫形式 

獨立成篇 

要求讀書計
畫中必須包
含申請動機 

出現在學校
指定下載書
寫的空白檔

案裡 
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圖 4-1-1 國立政治大學歐洲語文學系西班牙文組簡章

1  「審查資料」一欄中項目有：高中（職）在校成績證明、學習檔案。關於審查資料的說
明：學習檔案包括：個人資料表、自傳、申請動機、外語學習經驗、讀書計畫，各項目

500字；審查資料僅供指定項目面試參考用，不列入第二階段計分；審查資料標準格式

與相關說明請至本學系網頁「招生資訊」下載。

2 至國立政治大學歐洲語文學系「招生資訊」網頁。

❶

❷
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3  找到大學指定的下載檔案，按滑鼠【右鍵】一下，即可以直接下載。通常下載的檔案都
是可以編輯的 Word檔，值得注意的是，該系所下載的是 docx的格式，若同學使用的電

腦 Word版本非 2010或 2013可能無法打開檔案。

4  這份檔案有 6頁，它的第 4頁是「申請動機」。該校系的要求是「請考生用標楷體 12點

字，單行間距，書寫 500字的申請動機」。

❸

❹
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Q&A    審查資料不要求申請動機，還要寫嗎？

考生為何要報考該科系，對審查委員來說是很重要的判斷依據，所以遇到不要

求書寫「申請動機」的科系，仍建議同學可以將申請動機放入審查資料中，因

為報考科系沒有要求，自然書寫的形式和字數就沒有規範，同學可以將「申請

動機」放在「自傳」或是「讀書計畫」中，成為內容的一個項目，對考生來說

不僅是提出自己的強烈動機，也可以成為口試的擬答內容。

接著我們就來談談申請動機的重要性。

很多考生寫審查資料的時候都會忘記審查資料的讀者是誰？不是同學，也不是

學校老師，而是大學的審查委員。而很多審查委員，他們會十分在乎考生書寫的申請

動機，教授們都會在乎考生的申請動機是否明確？考生是否能對報考科系有基本的認

識？甚至對未來的學習和展望有自己的想法？不過很可惜同學沒有注意到這一些，自

然不會針對報考科系的特色和發展去書寫。

申請動機從兩個向度去思考，一個就是同學自己，自己有哪些條件、經驗、能

力、展望？另一個就是報考科系，科系有哪些課程、資源、設備、特色、發展？申請

動機就是要將兩者結合在一起，說明自己是適合該科系的，而且可以透過該科系的學

習達成自己對未來的夢想。

4.這份檔案有 6 頁，它的第 4 頁是「申請動機」。該校系的要求是「請考生用標

楷體 12 點字，單行間距，書寫 500 字的申請動機」。 

▲Q&A 審查資料不要求申請動機，還要寫嗎？ 

考生為何要報考該科系，對審查委員來說是很重要的判斷依據，所以遇到不要

求書寫「申請動機」的科系，仍建議同學可以將申請動機放入審查資料中，因

為報考科系沒有要求，自然書寫的形式和字數就沒有規範，同學可以將「申請

動機」放在「自傳」或是「讀書計畫」中，成為內容的一個項目，對考生來說

不僅是提出自己的強烈動機，也可以成為口試的擬答內容。 

    申請動機從兩個向度去思考，一個就是同學自己，自己有哪些條件、經驗、

能力、展望？另一個就是報考科系，科系有哪些課程、資源、設備、特色、發展？

申請動機就是要將兩者結合在一起，說明自己是適合該科系的，而且可以透過該

科系的學習達成自己對未來的夢想。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請動機 
我的經歷 

透過該科系的學習達成自己對未來的夢想 

同學自己的條件 大學科系的特色

我的表現 

我的夢想 

教學目標 

課程安排 

學校資源 

未來出入 

教授想要的申請動機 

形成我申請該校系的強烈

動機 
我的能力 

課程安排

學校資源

未來出入
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有利資料排版
與美編呈現

如前述章節，看得懂簡章、懂得文字的內容，懂得利用文書軟體後，審查資料的資

料就需要版面的安排，讓圖片與文字相得益彰，爭取最高的視覺分數，這時資料的

排版與美編呈現就會是大大加分的關鍵。
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很多同學辛苦完成簡歷表、自傳、讀書計畫，也順利取得師長的推薦函，沒想到

居然是在成績證明、證照、獲獎紀錄、社團參與、學生幹部等項目躊躇不前，首先卡

住的就是不知道那些算是「其他有利資料」，照片算嗎？作文算嗎？作業算嗎？獎狀可

以放哪些？國小的可以放嗎？完全沒有獎狀該怎麼辦？⋯⋯這些林林總總的問題，誰

可以回答呢？相信迫在眉梢的考生們，可能會急如星火，造成「樣樣都想放，各個沒

把握」，但考試就是這麼現實的事，只有錄取和不錄取，那麼，相信本章將會是協助同

學呈現「有利資料」的利器。

8-1 一頁成名之成績單

一張 A4大小的正式證明文件就屬成績單最讓人愛恨交織。不同升學管道需要同學

繳交的成績單並不相同，通常成績單也現實的可以，分數一拍兩瞪眼，也沒有什麼轉

圜的餘地，但是適當的編排，利用文字的陳述，可以替考生爭取更多上榜的機率，因

此，同學對於成績單的編排不可不重視。

成績單的形式，可以是在校成績、各科百分比成績、學測成績、統測成績、檢定

成績、測驗成績等。成績單上的數字具有絕對的意義，所以若是這一類的證明文件，

呈現的關鍵就是要清晰、正確與正本相符，不可以塗改造假。
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【圖 8-1-3】有刊頭橫幅的成績單排版

1 調整刊頭大小。

2 從上方功能列選取「插入」→點選【圖片】→【從檔案】，選擇「成績單」→按【插入】

確定。

3 調整成績單圖檔大小，使成績單與刊頭橫幅對齊。

❶

❷

❸
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Q&A    沒有繪圖軟體時該怎麼標示、劃記？

有的同學擅長用繪圖軟體，就可以直接在成績單的圖檔上劃記存檔，但是對於

沒有繪圖軟體的同學，Word的功能也可以完成標記。步驟如下：

1. 插入成績單圖檔之後。

2. 從Word的工具列選擇「插入」→點選【圖案】→「矩形」，按滑鼠左鍵，選

取適當的區域。再從功能列中的「繪圖工具」功能中，點選格式中的【圖案填

滿】、【圖案外框】修改成自己喜歡的顏色。

3. 利用「快取圖案格式」，點選【色彩及框線】，在功能選項中調整「填滿」中的

【透明度】。

專家小叮嚀

利用第七章學到的技巧，我們在排版加上一些框線、文字、小插圖，並在

文字上變化內容，或略述心得，或者強調成績名次與比例，補充成績單上

沒有的訊息，可以使得「成績單」顯得更別出心裁、有設計感，就可以輕

易地抓住書審委員的目光。

8-2 獎狀、證明與照片排排讚

除了像成績單這樣的文件是用一張圖檔來編排，大多版面編排的方式是兩張以

上的文件圖檔，像是證照、證書這一類重要的文件，正反兩面都必須成現在審查資料

中，又或者同類型的獎狀也可以兩兩陳列在 A4的版面裡，因此同學得先將自己手上的

資料先進行內容性質概括性的分類，同樣式的儘量擺在一起，就知道哪些是可以一起

呈現，而哪些又是得單獨自己一張放一頁的。

獎狀、證明與照片都是長方形，既然是長方形，就可以依據橫放與直放，進行簡

單又不失有設計感的編排。一頁的編排，我們可以橫式的放一頁，直式的放一頁，若

是同時包括橫式和直式時，也可以利用單邊對齊的方式，再利用插圖或是文字將空缺

的版面補齊。
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至於同學可能會疑惑圖片是否應該設計為一樣尺寸，倒是不一定，只是在視覺感

官上，要注意到圖片面積的比例，或是輕重的安排，但如果這些對沒有設計概念的同

學而言覺得困難，那就以比例差不多的長寬大小作為設定，很容易達成

簡單俐落又清晰的效果，突顯重心，也不會顯得雜亂。以下以各種簡單實用的版

面安排，供同學參考，同學可依自己的能力與規劃進行設計。

8-2-1  橫式版面設計

遇到橫式圖片的版面安排問題，可以嘗試先排排看位置是否適切，通常會放置在

審查資料的內容，都需具有代表性，所以除了成績單是單獨一頁之外，二到四頁的資

料掃描圖片是最常見的，也是最基礎的，因此，只要掌握這樣的原則，審查資料就可

以藉由排版顯得出考生的特質，書面審查委員，從同學的編排與設計上可以瞭解考生

的邏輯概念與電腦文書能力，所以整理自己的個人資料是很重要的事情。

有了簡單的版面配置概念之後，我們再將圖片放置在適當的位置，首先，插入

刊頭橫幅，在剩下的空間中，平分成為兩個部分，在相對的位置上放上所需的掃描圖

片。可以使在放置正反兩面的證照，正反排列在一起，可以讓人一目瞭然證照的內容。

大抵上，除了美工、設計、傳播等科系外，整齊俐落的版面設計是最舒服的。過

度使用插圖與美編，會令人看的眼花撩亂，甚至顯得雜亂無章，反而顧此失彼，所以

沒有絕對最優的書面資料美編設計，卻有最適切、令人加分的視覺感受，因此製作審

查資料一定要符合自己的能力與學科的性質，來進行版面的設計。

為了方便同學製作審查資料，利用【圖 8-2-1】的版面配置圖，將兩張橫式的圖

片放入，可以呈現出【圖 8-2-2】的效果。因為一張 A4版面，放置兩張的圖片，必須

輔以文字描述，這時同學可以利用其他空白處加以說明，或是發表你自己的看法與心

得，使得你的優良事蹟，更受注目。至於字體的大小和顏色，得與整份審查資料的風

格相近，使審查資料具有一致性。
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【圖 8-2-1】兩張橫式的版面配置圖

【圖 8-2-2】兩張橫式的版面配置實例
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【圖 8-2-4】左側切齊刊頭橫幅的三張橫式版面配置圖

三張圖片不見得一定要一起與刊頭橫幅左側切齊，可以有變化的方式，將第二張

圖片與刊頭橫幅右側切齊，比較有變化，也能錯落有致，【圖 8-2-5】將【圖 8-2-4】中

的圖片 2和文字編輯 2互調，可以有比較活潑的版面。

【圖 8-2-5】變化的三張橫式版面配置圖
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8-2-2  直式版面設計

排版上，當橫式變成直式之後，空間的運用就會與橫式的排版大相逕庭，所以仍

需讓同學清楚版面的配置，如此才可以讓自己的審查資料成為加分的關鍵。審查資料

為直式 A4尺寸的文件，要放入兩張直式的圖片，如【圖 8-2-8】，空間上有圖片的一

邊會顯得比較擁擠，另外空出來的部分，文字說明的空間就會比較多。有些時候同性

質的獎狀一張放一頁，會顯得為了充頁數、充版面，若將兩張直式的獎狀、證照、證

書⋯放在一起時，得多花點時間在版面上加以文字說明或註解。

【圖 8-2-8】兩張直式的版面配置圖

以【圖 8-2-9】為例，因為左半部的空間已經被兩張直式獎狀佔滿，所以文字的部

分就得移到右半部來處理，所以在右半部的地方，可以切割成上下兩個部分，文字說

明也可以分別依兩張圖片性質書寫。需要注意的地方是整個版面的整齊度，在文字說

明上儘量字數差不多，或者將字數較多的部分安排在下半部，會讓整張 A4的重心在

下，比較不會覺得頭重腳輕。

當然千萬一定要與整份備審資料的設計相契合，不然只會顯得這個部分看起來很

紊亂，或是太過突兀，都沒有加分的效果。
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【圖 8-2-9】兩張直式圖片編排範例

1	 插入「橫幅刊頭」。並
注意刊頭中的項目是否正

確。

2	 輸入「獎狀名稱」。並
注意字體、字形、大小、

顏色、符號否符合整本備

審資料的設計。

3	 插入圖片。

4	 輸入文字說明，可以是
心得、感想，加以佐證。

當然【圖 8-2-8】的基本版面配置可以隨著考生的需求調整，像【圖 8-2-10】修改

了【圖 8-2-8】可能會有一邊留下空白的問題，將直式兩張證書並排，並試著有前後的

空間錯置，一樣切齊刊頭橫幅，使得版面和諧，也不會覺得留了太多的空間需要進行

文字的書寫。若同學在設計上考慮採取此種編排方式，像【圖 8-2-11】，得注意到是否

能達成和諧又吸睛的效果。

❶ ❷

❸
❹

專家小叮嚀

獎狀的編排以清晰明確為首要的考量，所以在排版的時候獎狀的字樣要清

楚，因此編排的時候獎狀一張圖的比例不要小於 8分之一，位置的擺放也

以直橫兩種方式，不考慮傾斜或花邊等效果。
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【圖 8-2-10】兩張直式調整的版面配置圖

【圖 8-2-11】兩張直式調整的編排範例
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