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附錄.流程圖繪圖說明 

一、作業程序流程圖請務必繪製於畫布中(Microsoft Word步驟:插入→圖案→新增繪

圖畫布)插入圖案流程圖，選取各種圖示繪製；常用說明如下： 

符   號 名        稱 意      義 

 
準備作業（Start） 流程圖開始 

 
處理（Process） 處理程序 

 
決策（Decision） 不同方案選擇 

 
終止（END） 流程圖終止 

 
路徑（Path） 指示路徑方向 

 
文件（Document） 輸入或輸出文件 

 

已定義處理 

(Predefined Process） 
使用某一已定義之處理程序 

 
同頁連接 

換頁連接 

（Connector） 

流程圖向另一流程圖之出

口；或從另一地方之入口 

 
註解(Comment) 表示附註說明之用 

注意事項及指令說明： 

 流程圖請務必繪製於畫布中(步驟:插入→圖案→新增繪圖畫布) 

 在流程圖符號中新增文字：於流程圖符號外框上→滑鼠右鍵→「新增文字」 

 實線改為虛線：於流程圖符號上→滑鼠右鍵→快取圖案格式→線段選「虛線 1」 

 文字方塊改為無線條：於流程圖符號外框上→按滑鼠右鍵→快取圖案格式→線段設「無色彩」（繪製「是」、

「否」、「通過」或「不通過」等時用） 

 文字方塊改為透明：於流程圖符號外框上→按滑鼠右鍵→快取圖案格式→填滿→透明度設「100%」 

 所有文字改為標楷體：滑鼠點選畫布→常用→字型→「標楷體」 

 微調指令：Ctrl+方向鍵 

 快速複製指令: Ctrl+按滑鼠拉移 

 路徑的連結必須兩端點皆出現紅點，才能確認連結成功
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二、【作業程序流程圖範例】 

 

   

 ◎義守大學傑出教學獎甄選作業  

1. 流程圖： 
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邊界：20mm 

文字：中文為標楷體 12點字， 

英文及數字 Times New Roman 12  

點字 

流程圖：左右置中 

切勿使用自動編號功能。 

1.縮排：靠左 2字元 

單行間距，粗體字 B 

其他設定為 0 

否 

是 

文件不齊 

公告當年度甄選作

業及期程 

校長核選並成立甄選委員會 

各院依篩選後名單進行院內傑

出教師代表推薦 

初審 

複審 

退補件 函知資格不

符之原因 

各學院提供推

薦甄選委員會

委員名單 
由人資處、研發

處及教學發展

中心提提供全

校教師相關審

查條件資料並

篩選符合甄選

條件教師名單 

公告當選傑出教學

獎教師並辦理表揚

候選教師上課實況及

書面資料審查 


