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劃時代的網頁：生涯歷程檔案管理  

現在的網頁軟體越來越多，也越來越繁雜，但是一般人想要入門的機會並不高，因為都是太麻煩

了。於是乎，生涯歷程檔案管理的使用越來越繁多，因為它簡單好用，並且又有許多整合性的功能，

可以說是最佳利器。 

對師生而言，常常更新網頁，是一件很麻煩的事情。因為製作網頁的門檻較高，並且步驟較多，

久久做一次，很快就忘了。所以，師生想製作網頁，因為技能上的不熟悉，常常就會打退堂鼓。 

而文化大學-Portfolio 就是一件整合性高的產品，因為他以生涯歷程檔案管理為出發點，讓師生

能簡單打打字，就可以展示文章，甚至可以利用文化大學-Portfolio 的一些工具，做出比一般生涯歷

程檔案管理更花俏的優質作業，重點是，他的備份很方便，使用者可以自己儲存優質作業於電腦或

生涯歷程檔案管理中，由淺入深，文化大學-Portfolio 都考慮到了，所以，讓我們來試試到底有哪些

好東西吧！ 

經過這個課程，我們可以體驗到： 

1.建立自己的生涯歷程檔案管理、設定自己的生涯歷程檔案管理。 

2.在生涯歷程檔案管理中發表自己的心得與想法。 

3.履歷表的設計跟輸出。 

4.加入好友，可以發表只讓好友看得到的文章。 

5.在生涯歷程檔案管理中分享自己的優質作業。 

6.將之前自己的 OFFICE 檔案轉成生涯歷程檔案管理優質作業。 

7.在生涯歷程檔案管理中放置動畫。 

8.使用檔案分項功能 

9.分享喜歡的網站 

讓我們開始在 ePortfolio 中衝浪吧！ 
1-1 建立自己的教學網頁 

現在生涯歷程檔案管理的使用越來越頻繁，網路上有很多免費的平台都是使用生涯歷程檔案管

理，現在，讓我們來看看怎麼申請自己的生涯歷程檔案管理。 
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1. 進入學校的生涯歷程檔案管理網

站，比如說：

http://eportfolio.pccu.edu.tw 

2. 在「登入」輸入自己的專區的【帳

號】及【密碼】。 

 

3. 進入申請畫面 

4. 點選【同意條款＞確認】。 

 

 

5. 在這邊，確人入自己的相關資料，

點後再選【確認】。 

 
 

 
 

 
 

 

 

6. 輸入自己生涯歷程檔案管理的主

題，以及想要使用的版面，完成後

請點【確認】。 
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7. 是否建立？點選【OK】。 

8. 按【OK】後，就建立我們的生涯

歷程檔案管理了。 

生涯歷程檔案管理的申請就完成了，簡單地輸入必要資訊即可完成，相當有彈性。 

.1-1 設定自己的生涯歷程檔案管理 

 
 

1. 進入自己的生涯歷程檔案管理。 

2. 點選「進入我的網站」。 

 
 

3. 點選「版面設計」。 
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4. 點選「生涯力檔案管理樣式」，開

始選擇自己喜歡的樣式。 

 
 

5. 點選喜歡的圖片。 

 

6. 【上傳】。 

7. 上傳完成後，請點選【確定】，儲

存檔案。 

 

 

 

8. 點選「2070731-003.jpg」，再

點選【選擇】。 
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9. 我們的標題圖，就變成自己的照片

了！ 

10.設計完成後，點選【套用】。 

11.點選「儲存為新的我的主題」，輸

入【台東背景圖】。 

12.點選【儲存】，完成儲存的主題設

計。 

13.點選【確定】 

14.我們修改左邊的圖片。 

 

 

 

15.點選【管理者】。 

 

 

 

16.點選「生涯力檔案管理資訊」＞「瀏

覽」。 
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17.選擇一張自己喜歡的照片。 

 

 
 

18.點選「確認」。 

 

19.點選【確定】，修改好生涯力檔案

管理資訊。 

20.個人的照片就變成自己喜歡的照

片。 

設計版面相當簡單，而且又有創意。畢竟文化大學-Portfolio 做模版的水準也是世界有名的，他

們的設計會滿厲害的。相信大家的組合，一定都會不一樣，這樣看起來就很有個人特色了！ 
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***********安裝 Active X 文件編輯程式 (第一次使用)********** 

 
 

1. 點選【寫文章】,如果未安裝程式

編輯器時,瀏覽器會協助載入按裝

原件。 

 
 

 

 

 

2. 點選瀏覽器上方出現的黃色訊

息。點選【按裝 Active 控制項】 

 

**有些瀏覽器可能會導回首頁,重

複步驟 1,2 及可 

 
 

 
 

 
 

3. 點選【按裝】 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

4. 待執行完畢後,偉大的編輯器就出

現了 

***********安裝 Active X 文件編輯程式 (第一次使用)********** 
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1-2 在生涯歷程檔案管理中發表自己的心得與想法 

我們的家佈置好了，就好像買新房子已經裝潢好了，這時當然要開始補充內部的東西，讓大家都

喜歡到我們的家！所以讓我們開始寫文章，寫一些有趣的文章，吸引大家過來，可以相互分享心得、

技巧，並且相互回應，讓網路的冷漠不再。 

 
 

5. 點選【寫文章】。 

 
 

6. 點選【公開文章區】，設計好分類。 

7. 在主題輸入【測試新的生涯歷程檔

案管理】。 

8. 在編輯器中輸入自己要發表的文

字。 

 
 

9. 輸入關鍵字，完成後點選【確認】。 

 

 小技巧： 

關鍵字就是 Tags，輸入完一個

後，按「Enter」，就可以在輸入第二

個。 

 

10.文化大學-Portfolio 再次確認，點

選【確定】。 
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11.我們的第一篇文章成功了。 
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1-3 履歷表的設計與輸出 

 

 

1. 請點選履歷表與自傳 

2. 點選修改個人資料, 可更動個人

資料 

 

3. 請點列印個人履歷 

4. 就可以將自己的資料列印出來 
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1-4 加入好友，可以發表只讓好友看得到的文章。 

在生涯歷程檔案管理中，可以設定一群志同道合的朋友，讓我們的文章可以讓好朋友看到就好，

這樣不僅僅可以加強向心力，並且可以聚焦。 

 
 

1. 點選【管理者】，設計群組。 

 
 

2. 輸入群組名稱，點選【新增】。 

 
 

3. 點選【確定】，新增群組。 

 

4. 找到適當的文化大學

-Portfolio，並且點選【＋新增

鄰居】。 
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5. 點選【追加好友】，並選擇群組，

點選【確認】。 

 
 

6. 這樣就完成好友（鄰居）的設

定。 

 
 

7. 檢查我們的好友，可以看到我們

剛剛設定的人員。 

 

8. 現在在撰寫一篇文章。 

9. 「公開設定」部分，點選【鄰居

公開】。 
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10.現在我們可以看得到文章。 

 
 

11.點選右上角的【登出】，當成一

般的路人。 

 

12.果然看不到剛剛那邊文章啦！ 

13.找好友看看，相信他就看得到

了。 
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1-5 在生涯歷程檔案歷程中分享自己的優質作業。 

寫寫文章怎麼夠，生涯歷程檔案管理內不放點照片、影片，再怎麼樣也不夠嗆吧！ 

 
 

1. 輸入第二篇文章的

內容。 

2. 點選【插入影像

】。 

 
 

3. 點選【 】。 

 
 

4. 選擇要放入文章的

圖片。 

5. 點選【開啟】。 



 

中國文化大學生涯歷程檔案 - 15-  

eP
o

rtfo
lio

生
涯
歷
程
檔
案
管
理 

 

 
 

6. 輸入「替代文字」，

比如說【金針花在日

出時】。 

7. 點選【確定】。 

 
 

8. 圖片就放入我們的

文章內。 

9. 不過太大張，我們把

它拉小一點吧！ 

 

10.設計完後，請點選

【確認】。 
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11.現在呈現的文章，有

圖有文，讓人閱讀就

不會枯燥了。 

1-5-2 在生涯歷程檔案管理中分享自己的優質作業(使用附件)。 

 
 

1. 假如覺得想要再修改，點選文章右

下角的「修改」。 

 
 

2. 我們可以增加一個壓縮檔，讓大家

可以把整個相簿抓回家。 

3. 找到「附加檔案」，點選【瀏覽】。 

 

4. 點選要放置的檔案。 

 

 小常識： 

網路的空間和穩定性不是絕對的，假如要傳大檔

案的話，可能會因為主機或網路而失敗。 
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5. 點選【確認】。 

 

6. 現在我們的文章，就會在右上角出

現檔案，讓有需要下載的人，可以

下載到電腦中。 

 

 
 

 

7. 點選後，就可以下載使用了。 
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1-6 將之前自己的 OFFICE 檔案轉成生涯歷程檔案管理優質作業（簡報） 

 
 

1. 這一次我們測試簡報檔。 

2. 點選【開啟舊檔 】。 

 

3. 選擇自己要放置的檔案。 

 

 小技巧： 

先選擇「檔案類型」，再選擇檔

案，否則可能找不到檔案。 

 

4. 點選「轉換為映象檔案」。 

 小技巧： 

HTML 就是一般網頁，可能會有版面錯

亂，而「映象檔案」，把簡報都變成圖

片，版面整理比較方便，別人也比較難

修改。 

 

 
 

5. 百分比請輸入【50】。 

 

 小技巧： 

假如是設計兩欄的生涯歷程檔

案管理，百分比可以使用

【70】。 
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6. 轉檔後，每張簡報都是一張圖

片。 

 

7. 當別人要複製時，都是「另存圖

片」，可以達到分享，但不會被

修改的好處。 
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1-7 在生涯歷程檔案管理中放置影片（YouTube） 

現在很多網站都有動畫，有一片讚的影片，對教學可是很讚的加分哦！ 

 
 

1. 首先到 YOUTUBE，看到喜歡

的影片。 

2. 點選嵌入的【網址】。 

3. 點右鍵，點選【複製】。 

 

4. 回到自己的生涯歷程檔案管

理，輸入完文章內容。 

5. 點選【HTML】。 

 

 
 

6. 點選右鍵，貼上剛剛的程式碼。 
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7. 完成後，點選【確認】。 

 
 

8. 現在，我們看到的文章，就可

以看到 YOUTUBE 的影片了。

YOUTUBE 的影片，不僅僅合

法，而且速度又快，是教學上

好用的網站哦！ 

 

9. 不僅僅如此，在我們的首頁，

也可以看到剛剛的影片，在首

頁的「視訊 UCC」中。 

 

1-7-2將之前自己的OFFICE檔案轉成生涯歷程檔案管理優質作業（WORD） 

文化大學-Portfolio 和別的套件不一樣的地方，就是，那我們之前所製作的 OFFICE 文件，就可

以「無痛」的轉成生涯歷程檔案管理文章，對我們的教學分享可是很方便呢！ 
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1. 輸入完主題與分類。 

2. 點選【開啟舊檔 】。 

 

3. 點選要放入的 WORD 檔。 

 

4. 電腦轉換後，會在編輯區中呈現。 

5. 點選確認，就可以上傳。 

 

 小技巧： 

若 WORD 檔太大，或是圖片太多，請稍

等一下在上傳，不然可以會變成空白，這

是因為機器的穩定與文化大學-Portfolio

的轉換都需要時間。 

 

 

 

6. 回到自己的生涯歷程檔案管理，我

們 WORD 的優質作業，成功地分

享在生涯歷程檔案管理中。 
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1-8 檔案總管的使用 

文化大學-Portfolio 很貼心地放置一個「檔案總管」的功能，讓我們在分享檔案可以更方便，真

的好用哦！ 

 
 

1. 點選「檔案總管」。 

2. 點選【新增文件夾】。 

 
 

3. 輸入文件夾名【照片類】。 

4. 點選選擇權限【好友公開。】 

5. 點選【儲存】。 

 
 

6. 進入自己設定的資料夾，點選【上

傳】。 
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7. 點選【追加上傳檔案】，把檔案放

入。 

 
 

8. 選擇想放入的檔案（可多選），再

點選【開啟】。 

 
 

9. 選擇這些照片的權限。 

 小常識： 

為什麼資料夾要設定一次、圖片又要設定

一次呢？因為有時同一個資料夾，我們可

以設定哪些照片可以全部公開、哪些是好

友、哪些是自己觀看即可！ 

10.點選【確定】，上傳檔案！ 

11.上傳過程，請稍等。 

 
 

12.上傳後，就可以看到這樣的畫面，

我們上傳的檔案都完成了。 



 

中國文化大學生涯歷程檔案 - 25-  

eP
o

rtfo
lio

生
涯
歷
程
檔
案
管
理 

 

 

13.現在我們登出，再重新看自己的生

涯歷程檔案管理。 

14.果然，我們設計的資料夾是看不到

的。 

 

15.假如是好友，就可以看到。 

16.我們可以選擇想下載的檔案，點選

【下載】。 

17.點選【要放置的位置（桌面）＞確

定】。 

18.就可以下載別人分享的檔案了。 
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1-9 加入喜歡的網站，分享給大家 

很多生涯歷程檔案管理都有「我的最愛」等方式，文化大學-Portfolio 也不例外，這種好東西當

然也要有 ！ 

 
 

1. 點選【管理者】。 

2. 點選【我的最愛】。 

 

3. 輸入想放置的網站（如：教育部），

以及正確的網址（www.edu.tw）。 

4. 點選【新增】。 

5. 完成後，點選【確定】。 

 

6. 我們可以在新增其他的網站。 

7. 也可以修正或刪除剛剛的網站。 

8. 看到我們的首頁，可以看到「我的

最愛」中，有剛剛我們設計的網站。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.edu.tw/



