
高二國文題庫 

應用文：履歷、自傳 

選擇題 

 （C）1.關於履歷表的填寫事項，下列何者說明有誤？ (A)所有資料均需詳細填寫，

切忌空白 (B)完成的履歷表最好影印存底，或將檔案妥善保管 (C)自己設計履歷

表時，可以使用最能表達自我的方式，像是紙張的顏色、設計或附加的香味等，來

吸引機關主管的注意 (D)一切資料必須真實、正確，不可企圖偽造。 

解析：(C)紙張以質優白紙為佳，避免使用含香水或有圖案、顏色的紙

張。 

（A）2.自傳的內容除了簡要的家庭背景敘述外，可分為三部分，以下何者不屬之？ 

(A)特別提出自己喜歡的工作環境及工作願景 (B)說明學歷、學科、學習態度 (C)

重點放在過去參與社團或工作經驗及呈現的態度 (D)再次強調個性競爭力。 

（B）3.以下何者不是寫作自傳時所應注意的事項？ (A)語氣要不卑不亢、莊重平

實 (B)力求文字流暢通順，必要時可特意使用抽象概念式的抒情語句 (C)完成後，

最好請師長或朋友過目，以判斷內容是否足以表現個人特質、能力 (D)敘述要有條

理。列舉事項不宜過多，以最具代表性的為主。 

解析：(B)避免故意使用抽象概念式的抒情語句，以致讓人有浮誇不實、

無病呻吟的印象。 

（B）4.以下對履歷表與自傳的說明，何者有誤？ (A)履歷表就是簡化的表格式自

傳，是最廣泛應用的求職文書 (B)在撰寫自傳時可大略寫寫即可，其餘的待面試時

再詳作說明 (C)自傳是自述生平的文章 (D)在求職時，若能在履歷表、自傳中把

自己的才學與特長充分表現出來，就比較容易引起用人機構主管的注意。 

解析：(B)撰寫時內容應包涵簡介個人家庭背景及學、經歷、個人特長

及競爭力，撰寫的內容要具體確實，避免含混籠統。與其寫「在學期

間，品學兼優，常得師長讚賞」，不如將在學成績及所得過的各種獎

勵具體寫出，所以自傳的撰寫不可草率籠統。 

（D）5.下列有關履歷表中填寫項目的說明，何者正確？ (A)基本資料：男性在基

本資料的填寫上，為維護個人隱私，不須註明兵役狀況 (B)學歷：應從小學起逐一

填寫清楚，且順序應由最低學歷填至最高學歷 (C)經歷：只須簡單提及曾經任職的

職稱即可，若無任職經驗，可空白不填 (D)專業技能：若有證書或通過資格認證，

即使與所應徵工作無直接關係，也最好將其列出，並附上影本。 

解析：(A)男性須註明兵役狀況。(B)只須填及較高的二至三項即可，

並應由最高、最近的學歷填起。(C)應具體說明過去的經驗如何能為徵

才企業效力及促使雙方成長。若沒有正式的工作經驗，可寫實習經驗

或與應徵工作有關的社團及打工經驗。 

（A）6.下列關於自傳寫作應注意事項的說明，何者正確？ (A)應使用正楷書寫，

保持字跡端正，切忌潦草 (B)文字應特別重視修飾性，可使用抽象概念式的抒情語



句，以博得徵人單位主管情感上的認同 (C)語氣上要謙卑低下，不可例舉自己的優

點，應表明自己尚有許多不足之處 (D)內容儘量模糊籠統，可增加徵人單位主管的

想像空間，為自己加分。 

解析：(B)文字力求流暢達意，不必刻意修飾，尤其不必故意使用抽象

概念式的抒情語句，以致讓人有浮誇不實、無病呻吟的印象。(C)語氣

要不卑不亢、莊重平實，既不可自吹自擂、妄自尊大，也不必自貶自

怯、信心全無，要做到莊重而不輕佻，平實而不虛浮。(D)內容要具體

確實，避免含混籠統。 

（ B ）7.下列有關「自傳」寫作的說明，何者錯誤？ (A)自傳可用手寫或電腦

打字，版面應整潔，避免錯別字或使用簡體字，標點符號也要正確 (B)為使觀看自

傳的長官或師長對自己印象深刻，應文情並茂，使用抒情溫馨的語句最能打動人心 

(C)因應自傳內容，可附上證書、作品集或師長推薦函 (D)自傳完成之後最好讓師

長或朋友先看過，以判斷內容能否表現個人特質或工作所需。 

解析：(B)文字力求流暢達意，但不必刻意修飾，以免讓人有浮誇不實的印象。 

（ A ）8.下列為應徵外商公司祕書的履歷表各欄位內容，何者填寫的內容是較不

妥當的？ (A)專長：逛街、彈鋼琴 (B)學歷：××科技大學應用外文系 (C)經歷：

寶僑企業暑期精英班培訓結業 (D)專業技能：全民英檢中高級證書。 

解析：(A)逛街、彈鋼琴屬於興趣。專長宜寫能彰顯自身工作能力及素養。 

（ C ）9.下列為應徵會計人員的部分自傳，請問畫線的內容，何者較不適當？ 

  (A)我在學校念會計系，以全班第二名的成績畢業。曾加入電腦研習社，在社團

活動過程中，(B)除了吸收老師教授的知識，更學會自行查索問題，分組研討方案。

亦曾擔任班長、學藝股長，細心處理班務，培養自己的應變能力。(C)會念會計系也

是因為將來想做這方面的工作，我覺得這方面的工作好像比較穩定。(D)最後感謝貴

公司撥空審閱，希望能有機會進入貴公司。 

解析：(C)自傳中談及未來展望時，最好能寫出自我期許，展現出自己的企圖與上進

心。 

（ Ｃ ）10.下列對於履歷表與自傳的意義說明，何者有誤？ (A)履歷表就是簡

化的表格式自傳，是最廣泛應用的求職文書 (B)自傳則是自述生平

的文章 (C)在撰寫自傳時可大略寫寫即可，其餘的待面試時再詳作

說明 (D)在求職時，若能在履歷表、自傳中把自己的才學與特長充

分表現出來，就比較容易引起用人機構主管的注意 

解析：(C)自傳應完整呈現個人的能力與特質，讓閱讀者看到他們需要的訊息，

不可輕率為之。 

（ Ｄ ）11.下列何者不是履歷表上不可或缺的項目？ (A)專業技能 (B)語文

能力 (C)應徵項目 (D)師長推薦函 

（ Ｂ ）12.在填寫履歷表中的基本資料時，下列何者是可以省略的？ (A)出生

年月日 (B)家中排行 (C)聯絡方式 (D)性別 

（ Ａ ）13.關於履歷表的填寫事項，下列何者說明有誤？ (A)自己設計履歷表



時，可以使用最能表達自我的方式，像是紙張的顏色、設計或附加的

香味等，來吸引機關主管的注意 (B)完成的履歷表最好影印存底，

或將檔案妥善保管 (C)所有資料均需詳細填寫，切忌空白 (D)一切

資料必須真實、正確，不可企圖偽造 

（ Ａ ）14.關於履歷表的填寫事項說明，下列何者有誤？ (A)自己設計履歷表

時，可以使用最能表達自我的方式，像是紙張的顏色、設計或附加的

香味等，來吸引機關主管的注意 (B)完成的履歷表最好影印存底，

或將檔案妥善保管 (C)所有資料均需詳細填寫，切忌空白 (D)一切

資料必須真實、正確，不可企圖偽造 

     解析：(A)紙張以質優白紙為佳，避免使用含香水或有圖案、顏色的紙張。 

（ Ｃ ）15.一般而言，一篇自傳的字數約為多少字左右？ (A)三百至七百 (B)

五百至九百 (C)六百至一千 (D)一千五至兩千 

（ Ｄ ）16.自傳的內容除了簡要的家庭背景敘述外，可分為三部分，以下何者

不屬之？ (A)說明學歷、學科、學習態度 (B)重點放在過去參與社

團或工作經驗及呈現的態度 (C)再次強調個性競爭力 (D)特別提

出自己喜歡的工作環境及工作願景 

（ Ａ ）17.在自傳當中有幾個方法可以讓徵才者感受到自己的企圖心，以下何

者不屬之？ (A)說明自己的政治理念 (B)說明個人的價值觀 (C)

說明自我的工作觀 (D)說明對自我的期許 

（ Ｃ ）18.在撰寫自傳時，以下何者是需要避免的狀況？ (A)效法新聞設定標

題，吸引徵才者注意 (B)用「態度」、「個性」上的共同點來凸顯

自己與求職職務間的關聯 (C)七拼八湊，雜亂無章 (D)對自傳中的

各項資料紀錄力求按時間先後順序排好 

（ Ａ ）19.以下何者不是寫作自傳時所應注意的事項？ (A)力求文字流暢通順，

必要時可特意使用抽象概念式的抒情語句 (B)語氣要不卑不亢、莊

重平實 (C)完成後，最好請師長或朋友過目，以判斷內容是否足以

表現個人特質、能力 (D)敘述要有條理。列舉事項不宜過多，以最

具代表性的為主 

解析：(A)避免故意使用抽象概念式的抒情語句，以致讓人有浮誇不實、無病呻

吟的印象。 

下列有關「履歷、自傳」的說明，敘述正確的請打○，錯誤的請打╳。 

（○）20.應用文中的「履歷」是指個人生平經歷的紀錄。 

（╳）21.履歷、自傳只靠美麗的文字與圖片來包裝即可，無須注意內容的充

實性與真實性。 

（╳）22.寫履歷表時，必須親筆書寫，字體宜端正，寫錯字時，可用立可白

塗改。 

（○）23.履歷表填寫時間資料，以由近到遠的原則書寫。 

（○）24.履歷表的版面設計以文字為主，色彩上盡量不超過三種顏色。 

（╳）25.自傳的格式與履歷不同，內容則大同小異。 

（╳）26.自傳的內容，不可以加入自己的特殊經歷，以凸顯個人特質。 



（╳）27.自傳中的家庭背景，必須包含世系表、家庭成員職業、嗜好、興趣

、人格特質等皆要一一詳述。 

（○）28.自傳中求學經歷，學業成績，宜列舉擅長科目的成績表現，並附上

專題製作、參賽的論文作品，以佐證自己積極主動的研究精神。 

（○）29.自傳寫作必須掌握「誠實書寫優點」的原則：須誠實書寫，並將優

點表現出來，凸顯自己的獨特性。 

解析：(２1)必須注意內容的充實性與真實性。(22)寫錯字時，切忌不可用立可

白塗改。(25)自傳的內容比簡潔的履歷表，豐富且詳實。(26)不可以可

以。(27)不必包含世系表、家庭成員職業、嗜好、興趣、人格特質等不宜

贅述，家庭背景介紹以簡明為要。 

(B )30.初出矛蘆的社會新鮮人大多沒有工作經驗，在填寫履歷工作與社團經驗

上可提供個人打工經驗以及在校時參與的社團經歷，將個人特質與志趣

好好運用加以凸顯，以爭取企業主的肯定。」以上文句，共出現幾個錯

別字 (Ａ)三 (Ｂ)二 (Ｃ)一 (Ｄ)○ 個。 

解析：矛蘆茅廬。初出茅廬：比喻初入社會，缺乏歷練。 

( D ) 31. 阿Ｑ要去台積電面試，下列哪些詞語，是他可以在當天跟面試主管推

薦自己的為人？(甲)目空四海(乙)飲水思源(丙)真誠相見(丁)謙恭下

士(戊)高蹈遠舉 (Ａ)(甲)(乙)(丙)(丁) (Ｂ)(乙)(丙)(丁)(戊) (

Ｃ)(乙)(丙)(戊) (Ｄ)(乙)(丙)(丁)。 

解析：(甲)比喻自視甚高，一切都不看在眼內。(乙)比喻不忘本。(丙)以真實

誠懇之心與人相處。(丁)謙虛有禮，尊重有才學的人。(戊)隱居避世。 

( D )32.在自傳寫作的內容中，下列哪一項最不能看出你的人格特質 (Ａ)社團

經驗 (Ｂ)班級幹部 (Ｃ)興趣專長 (Ｄ)成績表現。 

( B )33.下列選項何者是履歷表所須填寫的項目 (Ａ)八字、星座 (Ｂ)語言、

專長 (Ｃ)家世、財力 (Ｄ)飲食、喜好。 

( A )34.填履歷時，有關學歷部分，下列何者可以不用特別標示 (Ａ)高中成績 

(Ｂ)國外大學名稱 (Ｃ)輔修科系 (Ｄ)主修科目。 

 

 

 

 

 

 

 


