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W-Portfolio 操作手冊 

一、 登入新版 W-Portfolio 有下列二種方式： 

(1) 資訊服務入口網歷程檔案平台W-Portfolio-時光藻堂-(109 學年啟用) 

(2) 學校網頁學務處生涯發展中心常用連結 W-Portfolio-時光藻堂學生登入 

方式一 方式二 
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二、 如何操作使用 

(1) 基本資料來自校務行政系統之學籍資料，同學點選「修改大頭照」後按「儲存」，可重覆

修改上傳之檔案至最滿意的大頭照。 

 

 

 

(2) 在校學習表現計有奬（助）學金紀錄、語言檢定、專業證照、社團活動、校內活動參與、

校內競賽提供自行輸入外，其餘各項資料來自校內資訊系統或行政系統，此來自學校之資

料均有認證標示，自行輸入目前尚未提供認證機制。範例：張同學自行輸入一筆 109 學年

hhhh 資料認證欄為空白，其餘係來自行政系統則有認證標示。 

 

 
  

自行輸入的資料，

不會有認證標制。 
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(3) 所有資料預設「完全隱藏」，同學可自行修改為「完全開放」或「密碼保護」，此機制會在

同學利用登入平台「歷程查詢」時顯示其作用。 

範例：張同學修課紀錄權限設定「完全開放」，A 同學可利用「歷程查詢」輸入張同學學

號，則可看到張同學所有修課紀錄。 

 

 
 

 

 

 

 
  

看到張同學所

有修課紀錄 

輸入張同學

學號 

設定「完全開放」

任何人均可任意瀏

覽該項資料，請自

行確認是否開放 
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(4) 針對每項資料都提供同學自行選擇「顯示」或「不顯示」，此機制會在同學利用登入平台

「歷程查詢」時顯示其作用。 

範例：張同學在奬懲紀錄的嘉奬設定「不顯示」，小功欄位定「顯示」，其他同學利用「歷

程查詢」輸入張同學學號，則只能看到張同學有小功欄位資料，嘉奬欄位資料不會顯示。 

 
 

 
 

(5) 自行輸入範例說明：每項欄位出現「必填」字樣，同學都應如實填入資料，再點選「新

增」，方可完成一筆資料。 

 
  

只出現 

小功欄位 
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(6) 校外學習表現計有服務學習、校外活動參與、校外競賽提供自行輸入外，其餘各項資料

來自校內資訊系統或行政系統資訊，此來自學校之資料均有認證標示，自行輸入目前尚

未提供認證機制。 

範例：張同學服務學習權限設定「密碼保護」，A 同學利用「歷程查詢」輸入張同學學

號，需輸入密碼方可看到張同學服務學習紀錄。 

 

 
 

 
 

 

  

需輸入密碼，方

可看到張同學

服務學習紀錄 

輸入張同學

學號 
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(7) 多元表現係同學除了校內、外學習表現資料，個人履歷、自傳或其他表現均可利用多元表

現呈現出來，點選「新增多元表現」如圖一，可自由插入圖片、網頁連結、表格、字體變

化等項功能，最後點選右下方「儲存」即可完成一筆多元表現資料。 

 

 

圖一：新增多元表現 

 
  

可自由插入圖片、網

頁連結、表格、字體

變化等項功能，最後

點選右下方「儲存」

即可完成一筆多元表

現資料 

輸入名

稱 
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三、 如何新增一份履歷 

(1) 點選「履歷管理」「新增子項目」輸入履歷子項目名稱選擇欲帶入資料。 

範例如圖二，新增一筆奬學金履歷子項目，勾選要呈現的資料，最後按「送出」即完成

新增。 

 
 

圖二：新增一筆奬學金履歷子項目 

 
 

(2) 同學可依個人需要新增多筆【履歷子項目】，再利用履歷列表功能將多筆履歷子項目結合

產生一份履歷。 

小秘方 1：若同學想客製化自己修課紀錄，可於【履歷子項目】中新增一筆修課紀錄子

項目，同學再依個人需要勾選想要呈現的修課紀錄。 

小秘方 2：若同學想客製化自己獎勵紀錄，可於【履歷子項目】中新增一筆優良獎勵子

項目，同學再依個人需要勾選想要呈現的獎勵紀錄。 

貼心提醒：每新增一筆履歷子項目，同學可依個人需要勾選想要呈現的資料，若不新增

此子項目，其資料會呈現系統帶出的所有紀錄，不能只呈現同學客製化的紀錄。 
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欲帶入資料選擇奬

(助)學金，下方即帶

出該項所有資料，請

勾選要呈現的資料，

再點選「送出」 
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(3) 新增一份個人履歷方式：點選履歷列表新增履歷輸入履歷名稱新增子項目，依個

人喜愛新增子項目排序方式，如果次序要調整只能先 Remove 再重新新增，最後儲存並

預覽履歷呈現的方式。 

 

(4)分享個人履歷：目前平台提供同學可將個人履歷網址分享出去，在履歷管理履歷維護

選擇，同學可選擇開放或不開放，同時可複製此履歷網址，分享給其他人參閱。 

 

 

1 

2 

3
4

5

1 


