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Chapter 1

求職前你得知道的

職場五大迷思！

https://www.instagram.com/inawang_lifestyle/
https://www.instagram.com/inawang_lifestyle/


實習求職生存包｜職場辣雞湯

嘿～我是Ina Wang，過去有電商、新創、人力銀行等多元行銷經歷

同時是履歷面試諮詢師，至今一對一協助500+人轉職與求職

這篇懶人包跟大家分享常見的五個問題

並輔以實際數據，打破學生與社會新鮮人對於求職、職場的迷思



迷思１｜我的履歷都石沉大海

求職者：我的履歷投出去都沒回應怎麼辦？

我：你目前投了幾份呢？

求職者：5份

⚫ 迷思破解：平均投20封履歷才有1個面試機會，要面試5.4間公司才1份工作offer，換

算起來新鮮人平均投 108 封履歷才有一個工作錄取 (資料來源：yes123)

⚫ 辣雞湯語錄：資訊不對稱下，以為自己夠努力且抱怨懷才不遇的人，實際上不知道世界

上的其他人都比你更努力的生存著。

⚫ 乾貨領取：履歷自救表！搶救履歷檢視清單

https://www.instagram.com/p/CIDq1xWMBwU/


迷思２｜我面試不順利，是因為我口條不好

求職者：我面試前準備了好久，但當下太緊張都講話打結，該怎麼辦呢？

我：你事前的準備方式是什麼呢？

求職者：面試前一天，猜測他會問哪些問題，在腦海裡預演過幾次回答

⚫ 迷思破解：分享個人經驗，早期面試會一題練習說40次並錄音，除了熟悉度外，也依據

企業類型(ex: 新創、傳產)練習不同的語速，基本上連睡著被突然叫醒，都能反射性的完

美回答。

⚫ 辣雞湯語錄：那些你口中辦不到的事，有九成都是你還不夠努力。

⚫ 乾貨領取：線上面試的須注意的七大重點 - 文章版 / 影音板

https://inawang.com/online-interview/
https://www.youtube.com/watch?v=XFysXhYwzX0


迷思３｜非相關科系 / 沒經驗，能應徵嗎？

求職者：我是XX科系，是不是不適合應徵OO實習？

我：為什麼這麼認為呢？

求職者：因為我吳京彥

⚫ 迷思破解：這不是「雞生蛋、蛋生雞」的謎樣問題，善用「可轉移能力」跟一點機運，

儘管無法一步登天，但讓自己能像「爬樓梯」一樣越來越接近你想達成的目標。

⚫ 辣雞湯語錄：當你是嬰兒時，也是突然從四隻腳變兩隻腳走路，那你怎麼會認為人生的

道路是始終如一、毫不改變的呢？

⚫ 乾貨領取：我從毫無經驗進入行銷領域的故事、財金系出來，不務正業的行銷人

https://www.instagram.com/p/CJ8qkCxMN8H/
https://inawang.com/life-target/


迷思４｜第一份工作超重要，選錯就完蛋！

求職者：最近選工作好糾結，擔心投這份職缺，未來發展性不好、升遷機會不多

我：你投履歷了嗎？

求職者：還沒

⚫ 迷思破解：真實狀況是求職者事前擔心太多，投了履歷才發現自己什麼都上不了。多半

新鮮人連自己的工作都顧不好，實際狀況公司更不會有那麼多位置升遷，不好高騖遠，

實際一點可以從基本功先做起。2021年疫情期間，有9成3上班族「想換工作」(資料來源：

yes123)，很少人的人生能從頭到尾做同一種工作。

⚫ 辣雞湯語錄：如果你目前是一隻烏龜，那不需要現在就管鳥在天上飛的事。

⚫ 乾貨領取：為什麼我們不該做長遠職涯規劃

https://www.instagram.com/p/CK_gmnVsF2z/


迷思５｜結交好人脈，一步登天

求職者：YA！拿到offer好開心，開始進企業認識人脈，以後江湖走跳更順利

我：那麼你打算如何開始累積人脈呢？

求職者：虛心請教前輩或當朋友認識

⚫ 迷思破解：「人脈」不等於「設法結識『對我』有幫助的人」，「人脈」應該是「互

惠」，包括能相互交換情報、互相幫忙砥礪、共同成長的夥伴，所以也像友情一樣，需

要用心經營。

⚫ 辣雞湯語錄：在想要認事厲害人脈前，自己成為夠格的好人脈了嗎?

⚫ 乾貨領取：人脈經營的三大要點與三件不該做的事

https://www.instagram.com/p/COh-gI6s2Tn/


Chapter 2

撰寫履歷有方法

七大原則全收錄

https://www.instagram.com/vava.talk/
https://www.instagram.com/vava.talk/


實習求職生存包｜履歷撰寫原則

1.1 履歷的重點在於求職者與職務的連結

你認為自己…

(看似無關聯)

試著將自己包裝成…

職缺求職者

找出連結、創造連結

求職者 職缺



實習求職生存包｜履歷撰寫原則

1.2 描述事情的方式需以數字量化且具體

具體描述事蹟

溝通
能力

時間
管理

高度
抗壓

我有這些能力…

別再含糊地老王賣瓜

運用STAR法則：描述能力，具體舉例

Ｓ –情境 具體時間、背景、擔任的角色
Ｔ –任務 該情境中的專案 / 任務內容
Ａ –行動 為了完成任務採取什麼行動、嘗試
Ｒ –結果 不論成敗，最終的結果及反思

我曾參與 / 負責 OOO 專案 (描述事蹟)

做了哪些事，解決 / 改善 XXX 問題



實習求職生存包｜履歷撰寫原則

1.3 簡化重點，抓出關鍵字

提煉精華，掌握關鍵字過於冗長，抓不到重點

❌ 祖宗十八代成長史

❌ 求學歷程修課紀錄

❌ 錯字、冗言贅字

❌ 流行用語、注音文

〇 條列式重點

➡社會新鮮人：

系學會、社團幹部、打工經驗、

志工、實習、競賽活動…

➡具工作經驗求職者：

著重於工作負責專案經驗



實習求職生存包｜履歷撰寫原則

1.4 求職管道不是交友軟體

留下好的第一印象這些先不要…

❌ 自拍嘟嘴+網美濾鏡照

❌ 情侶放閃合照

❌ 卡通人物圖

❌ 自我推薦信開頭：安安你好…

〇 個人形象照

〇 人物五官清晰

〇 學士服照（社會新鮮人OK！）

〇 與其亂放，不如不放



實習求職生存包｜自我推薦信、感謝函

1.5 雖不一定加分，但盡人事聽天命

面談後的面試感謝函面談前的自我推薦信

大多數人都使用制式信件投遞

但只要掌握三大重點

就有機會讓你的用心與積極脫穎而出

開頭：自我介紹，表達感謝

您好，我是幾月幾號到貴司面談ＸＸＸ一職的ＯＯＯ

強調：重述自身能力與該職務連結之處，加深印象

曾擔任大型活動總召，具專案管理及溝通協調能力，

樂於與其他部門小組團隊合作…

補充：針對面試時沒有回答完全的問題，補充說明

關於面談中所討論到的現況改善，我認為還有……
文章：自我推薦信怎麼寫

https://www.instagram.com/p/CI-eOxBnjj5/


實習求職生存包｜履歷加分小秘訣

2.1 客製化履歷營造專屬感

～知己知彼，百戰百勝～

深入了解職缺，才能預測對方想要的資訊

根據面談職務需求、工作性質、產業類別不同

客製調整履歷內容，重點呈現自身能力與該職位匹配之處

充分展現為了求職所下的功夫，讓人一眼就能感受到用心

Tips：依公司的LOGO調整履歷主視覺配色！（細節加分+1）



實習求職生存包｜履歷面談技巧提點

2.2 行銷自己，強調與眾不同的賣點

《常見必考題》

Q1：為什麼想來我們公司面談？

Ans：因為收到貴公司的面試邀約 ------------------❌大忌！

Ans：因為貴公司真的很棒 ------------------❌

Ans：具備OO科系背景，我認為自身所學符合該職務需求 ---------------- 還可以！

但你還可以這麼說 ▼ ▼ ▼



➡讓面試官能感受到你是真的有用心做功課，且將自己視為公司的一份子。

不論是公司的技術發展及業務市場擴張 / 轉型、企業社會責任及員工福利活動、教

育訓練體制等，都代表著公司的核心價值及經營理念，更能看出公司對人才的重視

(也可以藉此提出一些問題，展現你對公司的興趣與好奇)

實習求職生存包｜履歷面談技巧提點

2.2 行銷自己，強調與眾不同的賣點

產品
技術

員工面 社會面
職務
內容

參考解答

處處是文章

多看新聞蒐集資訊



實習求職生存包｜履歷面談技巧提點

2.3 掌握面談主導權，有效連結履歷

《常見必考題》

Q2：你認為自己有什麼優勢？

Ans：我很願意學習 ------------------ ？太不具體！

▾ ▾ ▾可以這樣說 ▾ ▾ ▾

誠如履歷所提，我曾擔任XX活動總召，在活動中…(做得比別人好的地方 / 學到什麼)

把問題的答案繞回履歷內容！

重複論述，加深印象➡給人前後一致的感受➡完整展現求職的用心準備



Chapter 3

簡歷輕鬆做

簡報軟體就搞定

https://www.instagram.com/ppt.note/
https://www.instagram.com/ppt.note/


實習求職生存包｜Resume 與 CV 的差異

精簡單頁（建議）的個人履歷，精準闡

述個人優勢，快速吸引雇主目光，本次

教學以一頁Resume設計為主！

Resume Curriculum Vitae

詳細多頁的個人履歷，將Resume所摘

要的經歷做進一步細節介紹，初期求職

環境較少有機會遇到。



實習求職生存包｜排版可按喜好，但主軸不變

我對你感興趣了，你能

讓我瞭解什麼？

經
歷

學
歷

你在學時對產業熟嗎，

有相關經驗嗎？

來
歷

應徵職缺，適當補充自

介（別寫小說）

根據每間公司文化，

接受的照片類型不同

照
片

補
充
項
目

作品 / 得獎 / 專業技能

別再寫 : 中打 / 英打，

國小拿過班級模範生

原則 : 寧缺勿濫



實習求職生存包｜簡歷設計提醒 : 相片挑選

若無拍攝過個人形象照，打算用平常

的生活照當作履歷照片的話，請挑選

可以快速辨識出你是誰的照片。

（Ｏ）正面 / 看鏡頭

簡歷終究是應用在工作 / 實習等正式

場合，照片的好壞會帶給面試官截然

不同的第一印象，請避免以上情境。

（Ｘ）戴口罩 / 遮臉 / 背影



實習求職生存包｜簡報技巧提要 : 大頭貼處理

提醒 : 許多初心者不知道的技巧。

若要快速處理相片當大頭貼使用，

PPT拉個圓形，再使用布爾運算的

「交集」，就可以達到囉！

PPT還能使用裁剪達成，不妨研究看看吧！

至於Keynote如何實現，我們未來會做分享哦！



實習求職生存包｜簡報技巧提要 : 布爾運算教學

布爾運算的實用範圍很廣泛，PK編們後續也會再做進階版的教學！

若想先做預習，可點擊圖片連結觀看我們在 PPT.note 早期做過的基礎教學。

https://www.instagram.com/p/B21eZ62Ha_-/
https://www.instagram.com/p/B24ichsHTHT/
https://www.instagram.com/p/B26kCc_nMZH/


透過空間讓資訊間保有呼吸感，可以使

瀏覽的人更加舒適地吸收資訊。

留白的技巧，無論在簡報或是履歷設計

的應用上，都是非常實用的觀念。

實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 留白

補充 : 善用簡報軟體「垂直均分」，能

讓你馬上擁有整齊空白間隔！



實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 對齊

歪七扭八的資訊不僅帶給人凌亂感，難

免也讓人覺得應徵者個性草率。

當各區塊都設計完成後，將小細節做好

對齊，能更加增進簡歷專業感。

真心話 : 簡報的對齊功能實在非

常好用，實習求職都不嫌麻煩

了，多點這一下好嘛！



實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 段落＆層次

區塊段落 : 將簡歷裡要放的大項目做好

關聯性區分，讓人可以一目瞭然知道要

找的資訊從何開始閱讀起。

順序層次 : 將大項目的子項目做資訊邏

輯整理（先後順序），再透過字體大小

/ 顏色做出好閱讀的差異性。

區
塊
段
落

順
序
層
次



如果本身美感欠佳，但希望簡歷別太單

調，建議單主色（最多雙色）。

除了影響整體視覺風格外，也可善用顏

色變化強調簡歷內的重點資訊。

實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 配色

警告 : 無論如何，絕對不要為了偷懶就

用Office內建的配色，很醜。



實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 字體&行距

大標 : 20px

小標 : 14px

行距 : 1.5倍高

為閱讀舒適，多文字區塊建議 1.5-2 倍行高。

以上純為P編常用，僅做參考，皆可根據你個人

履歷內容量還有排版再稍作調整。



實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 記得轉PDF

待內容製作完後，強烈建議轉成PDF檔

案，大多數裝置都方便瀏覽，而且也不

會有跑版或字體無法讀取問題。

雖然覺得已經是個非常基礎的觀念，但

實在太常看到Word或PPT點開後發現

排版跟字體都跑掉的悲劇。



實習求職生存包｜簡歷設計要點 : 記得調整檔名

履歷內容固然重要，但也別忘了「檔名」

不起眼的小細節，很可能讓你的履歷石沉大海

Resume

履歷表-最終版-123

❌扣分！ 文章：履歷表檔名格式

檔名可以這樣改…

內容_姓名_應徵職缺

作品集、其他附件亦可比照辦理
履歷表_吳京彥_行銷專員

是不是清楚多了呢？

https://www.instagram.com/p/CFwiK7lHCyJ/


實習求職生存包｜若想進一步瞭解履歷內容

由於這次分為六位創作者共同編列這份

求職生存包，我們 PPT.note 教學包區

塊定位為「透過簡報製作簡歷」，可注

意的設計事項與功能操作。

若想要更瞭解「履歷撰寫的內容」，請

看＠life_chickensoup ，

以及＠vava.talk 的教學區塊！



Chapter 4

履歷字型怎麼選

中英一次告訴你

https://www.instagram.com/justfont/
https://www.instagram.com/justfont/


履歷字型五大重點
一步一步帶你懂字打字!

滭ꢝ�㰅㑔鴁⟔ ╈乄㰅㑔�䫠詠 葐乄㰅㑔�䫠詠 ╈葐乄�岞䪶釨疘
㞞⛰�⹦䐂㰅㑔

01 02 03 04 05



傳言不一定是真的

01

٬鴁䓙滭ꢝ㓹儗�͛�扝纟菌➸▶榫�͛�僘Ⱚ䙬�
٬䘶釒┘┉嘚㓹儗╯㛛氳⪭☾鹡䳢

Tips:�別避諱外表平凡的字型，他們很實用！

破除基本字型迷信



基本字體很可以
㷾塽ꄆ釒氳Ⱶ耈佭岴咠辑鷾�
鷠榫㓹儗㰅냉┾┘♏辑扝纟�
⹚縡㷤杯⺎ꪤ艃⟔♴䚋�
┘釒憡▽ր僘Ⱚ䙬ց✳榫菌➸氳㰅냉�
催┘䋧閲┉♸乄♭⭴杯㜁㛡㝄㰅㑔�
阁ꪫ鍲㲇浍菌䲧▶ꦙ♓ꞥ闖

���01�����������破除基本字型迷信

個人簡介 Introduction
畢業於就讀合大設繪系。從小就對影音剪輯

感興趣並樂於實踐，累積許多短片作品。擅

長使用Premiere、Illustrator和PS，興趣是

逛市集和做梗圖。

實務經驗 Experiences
我在大一時擔任過社團的粉專小編，以自己

拍攝的宣傳短片於社群累積曝光，在一週內

提升了33%的追蹤。大二籌辦「設繪之夜」擔

任社群負責人，吸引超過500人參加活動。

王遮放  
justfont Wang

○ ×

個人簡介 Introduction

畢業於就讀合大設繪系︒從小就對影音剪輯

感興趣並樂於實踐，累積許多短片作品︒擅

長使用Premiere︑Illustrator和PS，興趣是逛市集

和做梗圖︒

王遮放  
justfont Wang

實務經驗 Experiences

我在大一時擔任過社團的粉專小編，以自己

拍攝的宣傳短片於社群累積曝光，在一週內

提升了33%的追蹤︒大二籌辦「設繪之夜」擔

任社群負責人，吸引超過500人參加活動︒



想要不一樣？
㓹儗㰅㑔樧抇▉┘⺆⪔└牊�
㛡菌럅侈ꝴ鹡䳢阁✃洇✿催僘鏩䙬�
㞞冽洡釒✳榫㷤炑㰅냉�
▉釒䛥鹡⿁韭┦䧍䩊鸸樧氳䗰㗟�
鵳㑔㛡闭氳㰅냉鵡䅻⺆䋧閲榫㏇嘆갭�
┘釒㝄榫亥ꝏ疠⪐乄㄃

���01�����������破除基本字型迷信

ӣ�ⷊ✳⺱憡伺냉▉僘錊㛡겨劲艃碸疒氳䄐樟



Tips:�中文不適用襯線∕無襯線的分類！

黑體
䐮鬂塜랫냉♓㛛氳鹡䳢

明體
于碸伺냉♓㛛氳鹡䳢

圓體
伺냉랫냉♓㛛氳鹡䳢

02 中文字型推薦
適用履歷的幾種經典選擇



黑體：微軟正黑體以外的�4�個選擇
���02������中文字型推薦

䓙嶏랫냉

(PPHMF�⽰� "EPCF�绤䣆䫠⭴氳
ꝧ嶏㰅㑔銷樔/PUP佭�
OP�UPGV�扝籭㰅氳䙬䓙⪦
┎堒睲碸⺎⩦鞞┖鬼艃䷊⛼�
䮤ր䓙嶏䷊⛼ց㶩僘䏭㛡겨
劲氳䋟⛈㰅㑔⺎♓鷠榫㍕憡
㜁㞒榫縡樋걦䅻釤⺎耈畁佭
㱚せ┉氳籭럅

⨤㰅ꄆ뢶㰅瑟㛡⩦鞞��
籭┘⺆僘✃䟇䐂榫

開源字型

Hiragino 黑體

簡中版稱「冬青黑體」，由字
游工坊開發設計，列表名稱為
「Hiragino Sans」。 

粗細齊全，筆劃尾端有喇叭
口，造型俐落特別。因為是日
本字型，標點是日式版本（位
於左下），也需注意缺字 。

優：Mac 內建多字重、俐落 
缺：日式標點、可能缺字

Mac�內建

游黑體

也是由字游工坊開發，在列表
上的名稱為「YuGothic」，
Mac 與 PC 中皆有內建，也
有充足的粗細可以搭配。 

筆畫具人文感，溫潤的邊角與
手感筆型很有特色。為日文字
型，需注意標點與缺字。

⨤ꦁ硎礶⪐䋧錄銷⢐☕乄
籭仼䌋嘆럅⺎耈籭㰅

Mac

小塚黑體

Adobe 出品，由小塚昌彥領導
製作，只要有訂閱 Adobe（PS, 
AI ꔇꔇ等）服務就可以使用。 

小塚黑體的起筆造型特殊，整
體感銳利簡潔，常見於書籍封
面及海報設計。相對其他日文
字體字符更齊全，較少缺字。

優：字符多、筆畫銳利  
缺：日式標點、要訂閱 Adobe

��牊睲碸 ���牊睲碸 ��牊睲碸 ��牊睲碸AdobeWin10

字重＝字的粗細�
字級＝字的大小



明體：新細明體以外的�4�個選擇
���02������中文字型推薦

䘽徏㴝둑

▢儱� (PPHMF� ⾕� "EPCF� 䲀⮃
/PUP�阜沃╚溸┞欏⪴┣娊穘
算ꪛ侒⩹魁┬鼥侊✑�
䵏㸩ր䘽徏侊✑ց㹧劕䔻㝂뀹
呬溸䐦⛞㲼㒘⺪♧ꆽ氠㎌掿
㝛㟳氠脯汻꿶䊬锶⺪茥砰儱
㴋め┞溸罽뭒

⨳穘算뱉㲼睌㝂⩹魁��
罽┯⺢劕✘䥘䕒氠

開源字型 ��牊睲碸
Hiragino 明朝

Hiragino 系列的明體字型，也
Mac 中有兩種粗細可以運用。 

筆劃俐落造型開闊。因為是日
本字型，除了有些筆順跟台灣
習慣不同、標點是日式版本，
也要注意可能的缺字情況。

優：Mac 內建 2 粗細 
缺：日式標點、可能缺字

ᕟ໌ே

ද্త໊ྻࡏ๥։ᚙɼ޻ᕟࣈ
᜝ҝʮ:V.JODIPʯɼୠ୞༗
�ɼݐBD�ᢛ�1$�த㚎.�ࡏ

੾֯૬ሣᅵ५ɼᢛᕟ∍ྻܥಉ
۩ਓจײɼҝ೔จܕࣈɼध஫
ҙሜ๏ɺඪᴍᢛ᠍ࣈ໰୊ɻ

༏ɿ.BD�㚎ݐɺਓจײઃܭ
᠍ɿ೔ࣜඪᴍɺՄೳ᠍ࣈ

小塚明朝

訂閱 Adobe 就可以使用，共有 
6 款粗細，算是相當齊全。 

小塚明朝筆畫平直銳利，常見
於各式平面設計。字符相對其
他日文字體齊全，較少缺字情
況，但仍要注意標點位置。

優：字符齊全、筆畫銳利  
缺：日式標點、需訂閱 Adobe

Mac�內建 ��牊睲碸 ��牊睲碸 ��牊睲碸AdobeMac�內建



圓體：明體黑體以外的�4�個選擇
���02������中文字型推薦

圓體-繁

內建於 Mac 的圓體字型︐有三

種粗細可供選擇。 

使用上幾乎不缺字 ︐骨架佈局

開闊、重心偏低︐偏向舊寫法

風格︐因而呈現一種復古、老

式的獨特氛圍。 

優︓Mac 內建、字數多  
缺︓樣式較舊 

Mac�內建 ��牊睲碸
Hiragino 圓體

Hiragino 系列的圓體字型， 
Mac 中只有內建一款粗細。 

筆畫圓潤、造型開闊製作也很
精良。因為是日本字型，除了
有些筆順跟台灣習慣不同、標
點是日式版本，也要注意可能
的缺字情況。

優：Mac 內建 
缺：日式標點符號、可能缺字 

��牊睲碸
源泉圓體

由�But.tw�將思源黑體改作而

成，所以粗細相當齊全。�

但也因為非一筆一畫製作而是

從黑體運算而成，筆劃重疊處

有時會出現�bug，越粗的字重

越常有這樣的問題，作為重點

標題時要多加注意！

優：粗細齊全、免費��
缺：不算是眞正的圓體（？�

開源字型 ��牊睲碸
粉圓

justfont�基於�Kosugi�Maru（小

杉圓體）改作、升級成新的開源

字型，可以免費下載。�

除了精修、重製成台灣習慣的筆

順，也加入注音、台羅拼音與台

客語常用漢字，滿足各種情境的

適用需求。

優：免費�、支援台客語字�
缺：只有一種粗細

開源字型 ��牊睲碸Mac�內建



Tips:�不同粗細的同一套字型，有相當不同的功能！

Serif
5JNFT�/FX�3PNBO�♓㛛氳鹡䳢

Sans Serif
)FMWFUJDB�♓㛛氳鹡䳢

醧稘냉 扝醧稘냉

03 英文字型推薦
適用履歷的幾種經典選擇



Serif:�Times�New�Roman�以外的�4�個選擇
���03������英文字型推薦

Baskerville 祺⪯氳鷪峛겨劲醧稘냉鸸⺭⪐乄
䪶撸⪵⪯꥖⽰杯♏氳➹蛾��牊㰅ꄆ

A typeface is the design of  lettering that can include variations in size, 
weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), and so on. 
Each of  these variations of  the typeface is a font.

Palatino 嶏亥乄諠䐞艅傴嫏氳艋겨劲醧稘냉�
䅸僘絣奓璜傴㴵攒䐹艃⨤꥖氳䣆䚋��牊㰅ꄆ

A typeface is the design of lettering that can include variations in size, 

weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), and so on. 

Each of these variations of the typeface is a font.

Georgia 㞒闖氳鷪峛겨劲㰅냉㰅⩕鬴㛻┦ꝧ
꟏ꞥ闖✿注樧艛鸸⤕僘攒墤錄
銷氳丨㰅��牊㰅ꄆ

A typeface is the design of lettering that can include variations in size, 
weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), and so 
on. Each of these variations of the typeface is a font.

Hoefler Text
Mac�內建 ��牊㰅ꄆ

A typeface is the design of lettering that can include variations in size, 

weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), and so on. 

Each of these variations of the typeface is a font.

塽╦┘辡氳艋겨劲醧稘㰅냉醧稘䈕
鼨氳傪稘✳䣆䚋催ⱶ伺걦⺱嘚⤕僘
攒墤錄銷氳丨㰅

Mac�內建 Mac Win10

Mac Win10



Sans�Serif:�Helvetica以外的�3�個選擇
���03������英文字型推薦

Franklin Gothic ���┪硕⮤氳�(SPUFTRVF�겨劲扝醧稘냉�
鵳㑔䍛憶ꁼ泘㏇紈㎜傾硟哗┉侈�
⪐䋧亥�1$.BD�榫䢒⯞ꧏ銬ꞥ�"EPCFWin10 �牊睲碸

A typeface is the design of le!ering that can include variations in 
size, weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), 
and so on. Each of these variations of the typeface is a font.

Verdana 㞒闖岴俏氳于☕乄겨劲扝醧稘냉�
㏇㵸㰅⹗踭䆡걦炑┕☱鱃閂䈲✞�
佭錊㛡⚀哆䅻鹡榫氳嘆嶗㰅㑔╯┉��牊睲碸

A typeface is the design of lettering that can include variations in 
size, weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), 
and so on. Each of these variations of the typeface is a font.

Lucida Grande ⨤꥖氳☕乄扝醧稘냉傾佭�.BD�⛼哆
硎礶氳ꯏ錄㰅냉1$�榫䢒⺎鹡榫注⛍
氳�-VDJEB�4BOT�牊睲碸

A typeface is the design of lettering that can include variations in 
size, weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), 
and so on. Each of these variations of the typeface is a font.

Myriad
̓�牊睲碸

A typeface is the design of lettering that can include variations in size, 
weight (e.g. bold), slope (e.g. italic), width (e.g. condensed), and so on. 
Each of these variations of the typeface is a font.

"EPCF�♓�'SVUJHFS�㰅㑔憡誻儗錄銷�
㰅头岴俏氳⺎闭㰅㑔7BSJBCMF�'POU�
耈舅榺鐩丞㴸䈲艃㰅ꄆAdobe

Mac Win10

Mac Win10

�8JOEPXT�╈僘⪐䋧注⛍겨劲氳�4FHPF

Adobe



Tips:�文字是口語的視覺展現

٬稶䪶䜉❆鹶꯽럅ㄲ㰅┘䡗车�
٬╈葐乄艃嘆럅╈葐╯ꝴ釒狞氫䎬艃ⶐ䎬嘆럅�
٬ꦁ鏥稶䪶겨劲䯍鿦ꄈ䚋䇖辆�
٬釲鈫鐩丞车㰅

04 中英混排規範
遵照規範更顯專業細心～



ꢝ▽┕䌖谝┕䦮谝䢦僘嘆럅齉┘耈㏇车꺙

���04����������中英混排規範

嘆럅瑟谝┘⺎♓⭴杯㏇车꺙佭稶䪶䜉❆�
⛙鵞⠕釨⯞ⷙ䅻䅻逈䒭樋

○

嘆럅瑟谝┘⺎♓⭴杯㏇车꺙佭稶䪶䜉❆�
⛙鵞⠕釨⯞ⷙ䅻䅻逈䒭樋

×

鹶꯽럅
夀蛾㶾珸釒鹶⩦ㄲ⠕㰅䡝ㄲ嘆럅氳⭴杯

夀蛾氳㶾珸㞞冽⭴杯ㄲ㰅䡗车榘舘┉⠕嘆럅
働걦䐂僘럅㶳㶢⺎鵂鷪鸸樧⮶峎㰅鍢鹶⩦

○

夀蛾氳㶾珸㞞冽⭴杯ㄲ㰅䡗车榘舘┉⠕嘆럅
働걦䐂僘럅㶳㶢⺎♓鵂鷪鸸樧⮶峎㰅鍢✿鹶
⩦ ×

ㄲ㰅┘䡗车
編排慣例



○

×

中英文與標點

���04����������中英混排規範

╈葐╯ꝴ釒狞氫 ⶐ䎬嘆럅┘鏲榫
䲵㴵㷾塽僘侈働鷖⮽㛛鏥䡝丨㰅❆㞞�����䇗
㏇�KVTUGPOU�㓵车炙紮车ꊸ鵞侈㶩ꧏ釒㏇╈葐╯
ꝴ槴⭴狞ꝴ阁乄㰅催㞒ꞥ闖 ○

樧╈葐乄✡榫侈⪔縖ꝴꧏⱶ⪌ⶐ䎬狞氫 嘆럅瑟谝⮈䡗╈乄榫氳䎬艃㰅头榫氳ⶐ䎬

䲵㴵㷾塽僘侈働鷖⮽㛛鏥䡝丨㰅❆㞞����䇗
㏇KVTUGPOU㓵车炙紮车ꊸ鵞侈㶩ꧏ釒㏇╈葐╯
ꝴ槴⭴狞ꝴ阁乄㰅催㞒ꞥ闖 ×

䎬艃ⶐ䎬嘆럅洇⛍䄐┘㛡┉份鏲榫㶩⥾働⥾
ր⫋㏇ցꎭ㰅┉嘚♒☕䚋⮽拭驚┘鸸⸊⩝祺
揩氳㵬哆ⷆ霆▉働㍕塞㛻䣒䤽䣩⮊鋘

䎬艃ⶐ䎬嘆럅洇⛍䄐┘㛡
┉份鏲榫㶩⥾働⥾�
⫋㏇ꎭ㰅┉嘚♒☕䚋⮽拭驚┘鸸⸊⩝祺
揩氳㵬哆ⷆ霆▉働㍕塞㛻䣒䤽䣩



⮊鋘�



雙語編排

���04����������中英混排規範

겨劲䯍鿦 ꄈ䚋䇖辆

具人文氣息的黑體 
Humanist sans-serif fonts ○

2028�೥ჩՃ�ABCC ঎ڝۀᩱ֫ಘ័܉ףɻ

ꦁ鏥稶䪶⪭㴨┾婯僘扝醧稘냉⺆耈䯍랫냉氳釨⯞�
縡佭釒嫱䙬妺㎠⽰釲鈫ꄈ䚋佭⻖┉舛

注⺱㛻㵸丨⡬氳╈乄⽰葐乄㰅냉╈乄䅻䅻働爐걦㛻�
ꥹ抇婯僘嘆嶗鉮璽⛙⺎♓鍲蜸䐮鐩㛻㵸✿鷾⮽釲鈫䇖辆

具人文氣息的黑體 
Humanist serif fonts 

○

2028�೥ჩՃ�ABCC ঎ڝۀᩱ֫ಘ័܉ףɻ

1BMBUJOP�QU�艃����碎崅伺僼냉

1BMBUJOP�QU�艃����碎崅伺僼냉

○

○



視覺調整

���04����������中英混排規範

车 㰅
㷾塽ꥹ抇矀䎷⛙萵㞞冽车㜁鷪䳕䴎▉働
⥾佭扝嫏㞒㞒䬷姇⽛┉嘚♒☕扝嫏縨䑐ꞥ
闖┖⸼鵞┘佭㜁⺎䘘▽ㅩ ○

鵞佭嘆갭�
嘆갭㰅秵立催鵿鞉ꁼ泘㵸㰅⪐乄㰅䷒넵阁⪐㳋催㞒闖 ○

△

⪐乄车鐩丞⮽㰅氳����_��⠙闖✿催艛僜 ┉芙䗰媲╈㛻㰅嘆갭⺎♓䤧㰅䥽鲥�
㵸㰅⪐乄⯞⺎♓鸸樧䷒넵

㷾塽ꥹ抇矀䎷⛙萵㞞冽车㜁鷪䳕䴎▉働⥾佭扝嫏㞒㞒䬷姇⽛┉嘚♒☕扝嫏縨䑐ꞥ闖┖⸼鵞┘佭㜁⺎䘘▽ㅩ
×

鵞佭嘆갭�
嘆갭㰅秵立催鵿鞉ꁼ泘㵸㰅⪐乄㰅䷒넵阁⪐㳋催㞒闖



Tips:�不要用盗版字型，你在做�HR�在看

05 如何取得字型

٬✿饟┘伺氳私珇�
٬㵴㺢氳�BQQ�
٬99�냉┖鬼

٬⪐䋧㰅㑔�
٬⩦鞞䇖⺐�
٬♀鞞䇖⺐�
٬稘┕鞴嶏 ○ ×

用得好又安心！



٬✳榫⪐䋧㰅㑔�

٬⩦鞞䇖⺐㞞�(PPHMF�'POUT

٬♀鞞䇖⺐㞞�"EPCF�'POUT�

٬稘┕鞴嶏㞞�$BOWB

�Dos:�正確取得授權

.BD�⪐䋧㰅냉齉⺎♓り榫1$�⯞ꧏ⺁㛛⹦䐂り哆
䪧垷┘鷪榫✿邯⛼㷾塽佭婯ゖ갭氳セ

���05����������如何取得字型

䮤րꝧ嶏㰅㑔ց䡝┕�(PPHMF�'POUT�㶩⺎♓䤓
⮽┘㵽㞒榫氳㰅㑔䪧垷疘㎠▉齉働岴咠㴵⭴

⺆釒銬ꞥ�"EPCF㶩⺎♓✳榫┕ꪫ丨ⶉ㝄냖⿁韭㰅㑔
⪭╈┘╴⸫㲻⪞⺚氳祺⪯⛼⿁

刈◚鬂냉僘⺁㛛⽰㰅㑔⪞⺚皤硝阁✳榫縖耈波䫚㏇䇖⺐
┕✳榫⛙┘⺎♓䧍⸼榫㏇黁◚䇖⺐╯㛛氳㏑亡



٬✿饟┘伺氳私珇�

٬刈◚㵴㺢氳�BQQ�

٬䮤ր�99�냉┖鬼��⩦鞞ց

�Don’ts:�這樣子不行！

ꥹ抇鲥䇗撸垷䙬閂䥓꯽⛙錊㛡沺撸四勇麅佭㏇⺨㛻鱖㕙私珇┕孳玚˟˟�
癩ㄲ✿鐁洇✿䏭⺎橏㶩┘釒✳榫

���05����������如何取得字型

僘錊㛡䣆嚂�BQQ�谝牒耈ր┉ꐷ䬷㰅냉ց㴨⯞㰅㑔四勇✿饟┘伺┦⿁韭┘✞�
ⶉ蛓┘釒魌佄┕樧㱨遫⮽沺撸四勇㌯

䮤┉⮊ր�99�냉┖鬼⩦鞞滭鉮撸ց璢꟯ꐷ㰅哗냖嚂曎⺆働䤓⮽沺撸四勇
僘侈麅働┘㵸䑐鬼⮽夾夾氳典重釒㵸䑐



'#㰅㆞炙㎯
如果想更懂字……

㛻㳄働㏇┕ꪫ鋁鑝㰅㑔于寖䕜�
洇⮽┘鏂閂氳㰅냉▉⺎♓氪ゖ㰅�
阁炙㎯遵氳㛻烖䇆✃鉮䘄

⋘����������延伸閱讀區

♓⺐想榟孨閲갭憡╈䑐氳㰅㑔熭俋갓鷻�
榫⺨牊僘卂氳免乣艃閲갭䥽鲥㰅㑔艃✃氳ꦗ�
鲥僿▉䅻僘㰅㑔于湳㞒䉕⹗⺨䌋孨Ⳃ銻䕜

♓乄珖憡╚氳㰅㑔湳閂꥙万㏑�
䐍㵸⺧䶥纟⮽㎜꤂嚂㕙䐍祺⪯㰅㑔鐸⮽�FNPKJ��
✃䘶湳鷻艃┘䘶湳鷻氳㰅냉䷚◄齉㏇鵞遵

*(�!KVTUGPOU��
'#㰅䡁睗礸㵬ꮻ

1PEDBTU㰅㑔胖適
䮤⮺祺⪯㰅㑔氳錄銷䷚◄�
踅ⴭ㰅냉傴遵磶⫼㜁╦氳鈶럅湳閂�
儗炙�##$�艃⩕忈╚䧐榫缅氳▉耈㱄㰅㑔

#MPHKVTUGPOU�CMPH

https://www.facebook.com/groups/enjoyfonts
https://www.instagram.com/justfont/
https://www.facebook.com/lovefonts/
https://open.firstory.me/user/akof-by-justfont
https://blog.justfont.com/category/the-basics/


Chapter 5

用 Notion

打造你的數位履歷

https://www.instagram.com/life_chickensoup/
https://www.instagram.com/life_chickensoup/


本節教學將使用 Notion 軟體

透過學校提供的帳號，可以申請免費的教育版

你可以一次獲得

點擊按鈕即可前往 點擊按鈕即可前往

https://lifechickensoup.notion.site/lifechickensoup/Notion-8be2f232340a494996f4dc5913335583
https://lifechickensoup.notion.site/lifechickensoup/Notion-8be2f232340a494996f4dc5913335583
https://lifechickensoup.notion.site/lifechickensoup/Notion-8be2f232340a494996f4dc5913335583
https://lifechickensoup.notion.site/lifechickensoup/Ellen-Tsai-0985817372bb4171a49d0c5d27b299a6


https://lifechickensoup.notion.site/lifechickensoup/Notion-8be2f232340a494996f4dc5913335583


Chapter 6

https://www.instagram.com/_yolo_jin_/


實習求職生存包 @_yolo_jin_

職場新鮮人必追IG帳號



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_

找實習 / 工作必知網站



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_

其他為履歷加分的方法



實習求職生存包 @_yolo_jin_

其他為履歷加分的方法



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



實習求職生存包 @_yolo_jin_



注意事項

🔎

🔎



看完了，然後呢？



最後

千萬別忘了



Follow us on Instagram！全追蹤起來！

https://www.instagram.com/justfont/
https://www.instagram.com/inawang_lifestyle/
https://www.instagram.com/vava.talk/
https://www.instagram.com/ppt.note/
https://www.instagram.com/justfont/
https://www.instagram.com/life_chickensoup/
https://www.instagram.com/life_chickensoup/
https://www.instagram.com/_yolo_jin_/
https://www.instagram.com/vava.talk/
https://www.instagram.com/inawang_lifestyle/
https://www.instagram.com/ppt.note/
https://www.instagram.com/_yolo_jin_/


實習求職生存包
Thank you




