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中文化操作手冊(學生)





EP後臺歡迎頁

7

學生功能選單



基本資料修改

8

學生可在此維護自己基本資料並設
定基本資料項目是否公開

系統將以學生暱稱於前
台呈現，故此欄位必填

可於各項目後方勾選該
項目是否於前台公開



基本資料進度

9

學生可針對個人生涯目標、自傳、個
人專長經歷、個人專題經歷、個人作
品經歷進行歷程填寫，點選「紀錄歷
程」即可跳到剛畫面進行填寫

此處可檢視學涯像目填
寫進度以及筆數



生涯目標

填寫生涯目標(短中長期)利用
頁籤切換方式進行填寫



學生自傳(中英文)

11

此功能提供學生輸入中英文自傳並提供
自我介紹youtube影音連結與圖片連結



專長經歷
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一次可上傳 1 個附件
副檔名限定為: PDF, DOC, DOCX, 
XLS, XLSX, PPT, PPTX, JPG, JPEG, 
GIF, PNG, RAR, ZIP, TXT
單一檔案大小不得超過 5MB

可新增/編輯/刪除專長經歷

輸入專長項目、專長經歷描述並可上傳檔案與連結



作品經歷

13

可新增/編輯/刪除作品經歷

一次可上傳 1 個附件
副檔名限定為: PDF, DOC, DOCX, 
XLS, XLSX, PPT, PPTX, JPG, JPEG, 
GIF, PNG, RAR, ZIP, TXT
單一檔案大小不得超過 5MB

輸入作品項目、作品經歷描述並可上傳檔案與連結



專題經歷

14

可新增/編輯/刪除專題經歷

一次可上傳 1 個附件
副檔名限定為: PDF, DOC, DOCX, 
XLS, XLSX, PPT, PPTX, JPG, JPEG, 
GIF, PNG, RAR, ZIP, TXT
單一檔案大小不得超過 5MB

輸入專題項目、專題經歷描述並可上傳檔案與連結



基本資料隱私權設定
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可設定基本資料進度中的項目是否需
要公開於前台讓使用者查詢



學習歷程─社團經歷

16

檢視社團經歷列表，提供新增/編輯/刪除
/臉書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供社團參加起訖日、社團名稱、擔任社
團幹部(社長、社員等等)、反思心得、附
件檔案欄位，填寫完畢按下確認儲存即完
成建立



17

學習歷程─課外活動

檢視課外活動列表，提供新增/編輯/刪除/臉書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供活動起訖日、活動名稱、活動類別(研習、活動)、
活動區域(校內、校外)等欄位，填寫完畢按下確認儲存
即完成建立



18

學習歷程─競賽紀錄

檢視課外活動列表，提供新增/編輯/刪除/臉書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供競賽起訖日、活動類別、競賽活動名稱、競賽項目、
主辦單位…等等欄位，填寫完畢按下確認儲存即完成建立



19

學習歷程─班級幹部

檢視班級幹部列表，提供新增/編輯/刪除/臉
書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供幹部起訖日、幹部名稱、服務班級、反思
心得、附件檔案欄位，填寫完畢按下確認儲存
即完成建立



20

學習歷程─獎懲紀錄

檢視獎懲紀錄列表，提供新增/編輯/刪除/臉
書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供獎懲名稱、獎懲類型、獎懲日期、反思心
得、附件檔案欄位，填寫完畢按下確認儲存即
完成建立



21

學習歷程─服務經驗

檢視服務經驗列表，提供新增/編輯/刪除/臉
書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供服務起訖日、服務項目、服務時數等欄位，
填寫完畢按下確認儲存即完成建立



22

學習歷程─講座紀錄

檢視講座紀錄列表，提供新增/編輯/刪除/臉
書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供講座日期、主題等欄位，填寫完畢按下確
認儲存即完成建立



23

學習歷程─校外實習紀錄

檢視校外實習紀錄列表，提供新增/編輯/刪除
/臉書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供實習起訖日期、實習名稱、實習類別、區
域、地點…等等欄位，填寫完畢按下確認儲存
即完成建立



24

學習歷程─證照紀錄

檢視證照紀錄列表，提供新增/編輯/刪除/臉
書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供證照名稱、發照單位、證照取得日期、證
照正、反面影本等欄位，填寫完畢按下確認儲
存即完成建立



25

學習歷程─工讀紀錄

檢視工讀紀錄列表，提供新增/編輯/刪除/臉
書分享功能
臉書分享功能主要針對一筆資料進行分享

提供工讀類別(校內、校外)、工讀起訖日、公
司名稱等欄位，填寫完畢按下確認儲存即完成
建立



學習歷程隱私權設定
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可設定學習歷程中的項目是否公開
於前台讓使用者查詢



27

履歷表

勾選UCAN相關項目僅匯出
標題，請自行剪貼內容

此功能提供學生勾選欲匯出的項目，點選
「產製履歷表」，進入挑選履歷表樣式



28

履歷表
請選擇欲匯出WORD樣式



課程總表

29

此功能提供查詢條件列出全校開課課程
(預設不帶出資料，請善用查詢條件)

點選課程名稱檢視課程簡介



30

修課紀錄

此功能提供查詢條件列出該學生修課科目

點選課程名稱檢視課程簡介



31

UCAN測評紀錄

提供檢視UCAN測評紀錄與目標
人才完成度、學習成效等資料



32

個人建置率

顯示建置率完成狀況
建置率計算方式
a.中文/英文自傳：有其中一筆紀錄，即算完成。
b.生涯目標：有一筆紀錄，即算完成。
c.幹部/服務學習：有一筆紀錄，即算完成。
d.工讀/社團/課外活動：有其中一筆紀錄，即算完成。
e.講座/競賽/證照紀錄：有其中一筆紀錄，即算完成。
『個人歷程建置率』公式為『5項完成數/5』之百分比。

顯示各基本資料進度以及學習歷程項目筆數
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