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全體彰化人文志工感恩合十

事前準備 – 資料蒐集

於 活動或營隊 的籌備的開始，即需著
手蒐集相關資料檔：

•籌備時期的布達及連絡文件檔

•人力的規劃、實行計劃及注意事項文件檔

•道具(照片紀錄)使用說明文件檔

•活動過程(含前置期)的紀錄照片及文稿等
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事前準備 – 資料歸檔

隨著活動的進展，將蒐集到的資料有系統
的歸檔，方便日後的檔案製作使用：
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事前準備 – 資料歸檔

依不同進程存放紀錄照片。
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事前準備 – 資料歸檔

依不同進程及檔案分類歸檔。
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事前準備 – 資料歸檔

•在挑選照的同時要決定順序，並在相片檔名前
加註序號。（檔案完成後再移除）

•横式照片一頁兩張（為了整體美觀），直式照
片一頁一張。
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事前準備 – 資料歸檔

紀錄照片需要詳實記錄重要資訊。
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事前準備 – 資料歸檔

活動文稿。
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事前準備 – 資料歸檔

活動文稿。
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事前準備 – 資料歸檔

依不同進程及檔案分類歸檔。
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事前準備 – 挑選照片

照片的挑選要注意美感，以有互動為佳。
如能實踐上人法水尤佳。
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事前準備 – 挑選照片
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事前準備 – 挑選照片

有些照片再好也不能挑選。

•影中人物與四威儀相違背，如服裝不整，
或姿式不雅者等。

•拍攝角度不對，如屁股見人等。

•對三寶不恭敬，構圖不當等。
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事前準備 – 文件整理

活動過程產生（收、發及協調）的各類文
件，都要保存。日後以附件歸檔。



全體彰化人文志工感恩合十

事前準備 – 文件整理

檔案文件的整理…
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檔案本製作

首頁，以文字方塊建立…
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檔案本製作

首頁，以文字方塊建立…匯入照片
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檔案本製作

目錄頁，以文字方塊建立…
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檔案本製作

目錄頁，調整文字行高…
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檔案本製作

匯入文稿…
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檔案本製作

匯入圖片…
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檔案本製作

匯入圖片…
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檔案本製作

匯入圖片…
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檔案本製作

匯入圖片…
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檔案本製作

匯入圖片…



全體彰化人文志工感恩合十

檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

匯入圖說及相編資訊…
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檔案本製作

附件檔案，依序編頁碼…

附件檔需一一開啟並確認上一檔案的頁碼，
依序往下編頁碼…
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檔案本製作

附件檔案，依序編頁碼…
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檔案本製作

頁尾製作…
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檔案本製作

頁尾製作…
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檔案本製作

書背檔製作…
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全體彰化人文真善美志工

感恩合十


