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一、實務專題編印項目次序 

1. 封面 

2. 中文摘要 

3. 目錄 

4. 表目錄 

5. 圖目錄 

6. 論文本文（含圖表） 

7. 參考文獻 

8. 附錄 
二、規格說明 

1. 封面：統一格式樣本，如封面格式範例。 
2. 中文摘要：內容應說明研究目的，資料來源，研究方法及結果等， 500 字以內，且關

鍵字3-5個。 
3.  專題尺寸及紙張：以 210mm×297mm 規格 A4 紙張繕製。封面封底採用 150 磅以上黃

色雲彩紙。 
4.  版面規格：紙張頂端留邊 2.5cm，左側留邊 3.5cm，右側留邊 2.5cm，底端留邊 2.5cm， 

版面底端一公分處中央繕打頁次。 

5.  文字規格：文章主體以中文為原則，由左至右，橫式打字繕排，文句中引用之外語

原文以（）號附註。 

6.  頁次：（1）摘要至表圖目錄等，以Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ、Ⅴ、Ⅵ…等大寫羅馬數字連續編頁。 
（2）論文中第一章至附錄(即本文部份)，均以 1、2、3…等阿拉伯數字連續編頁。 

7. 裝訂：自論文本左端裝釘，書背(格式如書背格式範例)外貼紙邊，打印畢業級別、專題名

稱、校、系名、著者姓名。 
三、操作細則： 

1. 目錄：按本規範所訂"專題編印項目次序"各項順序，依次編排論文內各項目名稱、章、

節編號、頁次等。 

2.圖表目錄：文內表圖，各依應用順序，不分章節連續編號，並表列一頁目次。 
3. 論文本文： 

（1） 章節編號：章次使用一、二、．．．（或第一章、第二章．．．）等文中數字編號，

節段編號則配合使用一、１－１、１－１－１、1.、（1）、（或第一節、第二節、第

三節、壹、一、1、(1)）等層次順序之阿拉伯數字。 

（2） 章節名稱及段落層次： 
章次、章名稱位於打字版面頂端中央處。 

節次、段次均自版面左端排起，各空一、二格，繕排名稱。 

小段以下等號次及名稱，均以行首空數格間距表明層次。 

（3） 字型大小：本文之字型大小以 12pt 標楷體﹙point﹚為原則。若有需要，圖、表

及附錄內的文字、數字得略小於 12pt。論文題目使用 24pt 之字型、章標題應使用 

20pt 之字型，節標題等可使用 18pt 的字型。 

（4） 行距：1.5 倍行高 
 



 

（5） 文句內數字運用： 

描述性、非運算之簡單數字及分數數字，以中文數字表示。

例：一百五十人，三萬二仟元，六十分之十七等。 

冗長者視情況使用中文或阿拉伯數字，以簡明為宜。

例:美金三十三億元(不用 3,300,000,000 元)。 

$15,349(不用一萬五千三百四十九美元)。 

（6） 方程式及公式： 

方程式及公式應縮格排列，並與正文儘區隔分開。 

方程式及公式不只一個時應編排序號，該序號應以圓括弧標註於最後一行的最右

邊。 

例：W1＝U11－U12U21                                                                    （1） 

在正文提到相關之方程式或公式時，須表明該方程式之名稱及序號。 

如果方程式較長需轉行時，只能在加、減、乘、除、大於、小於等符號處轉行。

上下式儘可能在等號"＝"處對齊。 

正文中之分數應使用"／"以區分分子與分母。 

（7）註腳： 

特殊事項論點等，可使用註腳（Footnote）說明。 

註腳應依順序編號，編號標於相關文右上角以備參閱。各章內編號連續，各章之間不

相接續。 

註腳號碼及內容繕於同頁底端版面內，與正文之間加劃橫線區隔，頁面不足可延用次

頁底端版面。 

例： 

車廂外乘客之旅行時間包含步行時間10  及等車時間，茲分析如下： 

(1) 若捷運鐵路之服務帶寬為 W 公尺 11，行人步道系統呈方格型公佈（Crid Type）且旅次

均勻發生，如圖所示。 
 

10 本文在考慮車站之可及性時，係假設乘客以步行為主。 

11 嚴格言之，捷運鐵路之服務範圍係以車站為中心，W 為半徑之圓形面積，而 

W 可由步行速率乘以乘客所能容忍之步行時間求得。 

（8）圖表編排： 

表號及表名列於表上方，圖號及圖名置於圖下方。資料來源及說明，一律置於表

圖下方。 

圖表內文數字應予打字或以工程字書寫。 
 

表１ ×××× 
 

資料來源：×××× 
 
 

 

圖1 ×××× 
資料來源：××××



5.參考文獻資料編排 

作者之後，在小括號（）內註西元年份，期刊之卷（輯）、期（Volume, Number, 

Part）亦應註明。中文在前，英文在後。中文以作姓名筆劃排先後順序，英文以第一

位作者 Last Name 之字首字母為準。 

中文：作者名、作者名（西元年），「論文題目名稱」，《出處書名》，刊期，頁碼。

英文：The Author’s Name（in the order as Last name,...... and First Name Last Name）

（Issue date）, “Title of the Article, ”Periodical Name or the Name of the Volume of    

Collective Works（in Italic type）, Volume and Number, Page Number（s Inclusive Pages 

for the Article）.   

（範例） 

中文期刊：周賓凰、邱湘靈（1996），「美國亞太地區國際型共同基金績效之評估」，《證

券市場發展季刊》，第 8 卷第 3 期，117-128。 

中文論文：許經仟（1995），「台灣股價指數基金之建構與績效評估」，未出版碩士論文，

中山大學財務管理研究所。 

中文書籍：顏月珠（1982），《商用統計學》，台北：三民，397-420。 

英文期刊：Harris, F.H.,T.H. Mclnish, G.L. Shoesmith and A. Wood（1995）,”Cointegtation, 

Error Correction, and Price Discovery on lly Linked Security Markets,” Journal 

of Financial and Quantitative Analysis, Vol.30,563-579. 

英文書籍：Barnett,V. and T. Lewis（1984）, Outliers In Statistical Data, 2nd edition, John  

Wiley and sons, N.Y.,N.Y. 

英文論文：Barnett,D.A.（1983）,”Model the Utilization of Acco-unting Data：An Empirical 

Study,”Unpublished Ph. D. Dissertation,Department of Accounting, Michigan 

State U. 

網路期刊：Paraz, M. L.（1997）,”Developing a Viable Framework for Commercial Internet 

Operations in the Asia-Pacific Region: The Philippine Experience,”available 

from URL:http://info.isoc.org/isoc/whatis/c...s/inet/97/proceedings/E6/E6_1.htm. 

網路書刊：Zhang,Y. and L.De Dante（1997）,”Satellite Communica-tions in the Global 

Internet:Illues, Pitfalls and Potentail,”available from URL:http://www.isoc.org. 

法 令：Administrative Procedure Act 6,5 U.S.C. 555（1988）.22 U.S.C. 2567 （Supp. I 1983.） 

 

四、本文架構建議方案 

(1) 緒論、文獻探討、研究方法、實證結果、結論 

(2) 前言、文獻探討與研究假說、研究方法、研究實證、結論與建議 

(3) 前言、文獻探討、研究方法、統計結果分析、結論與建議 

(4) 緒論、文獻探討、個案公司分析、行銷活動企劃、營運實行、結論與建議
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封面格式範例 



 

摘要 
 

摘要為論文或報告的精簡概要，其目的是透過簡短的敘述使讀者大致瞭解整篇

報告的內容。摘要的內容通常須包括問題的描述以及所得到的結果，但以不超過

500 字或一頁為原則，且不得有參考文獻或引用圖表等。標題使用 20pt 標楷體並於

下方各空一（1.5×12pt）行後鍵入摘要內容，內容使用 12pt 標楷體。 

關鍵字：實務專題、企業管理系、行銷與專業銷售、人力資源管理、數位應用與管理 
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第二章、亞 洲 

 
第一節 中國 

×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××x×××××××××××××××××× 

壹 台灣省 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

一、 台北縣 

1、永和市 

×××××××××××××××××××××× 

2、板橋市 

　××××××××××××××××××××× 

　××××××××××××××××××××× 

二、 台中縣 

1、大甲鎮 

×××××××××××××××××××××× 

2、清水鎮 

×××××××××××××××××××××× 

貳 福建省 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××× 

一、 連江縣 

1、金門 

×××××××××××××××××××××× 

2、馬祖 

×××××××××××××××××××××× 
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書背格式範例 


