1、 實務專題編輯格式

(1)、 版面設定

1. A4紙張，上邊界2.54cm，下邊界2.54cm，左邊界3.18cm，右邊界3.18cm。

(2)、 行高

1. 1.5倍行高，與前後段距離皆為0.5。

(3)、 字體

1. 中文採用標楷體，英文和阿拉伯數字等，一律使用Times New Roman字型。

2. 文章正文字體大小以12pt原則。如有需要，表、圖、附錄內的文字、數字，得略小於12pt，但不得小於8pt。
3. 註腳使用10pt。

(4)、 段落縮排

1. 每一段的第一行都要縮排2個全形字元，請使用Word的格式設定功能，不要使用空白鍵。

2. 例外的情況是（a）篇名和標題，（b）表的標題和注釋，（c）圖的標題和圖說，第一行是不用縮排的。
3. 英文字元不可在字中換行（不要出現-）。

(5)、 編排順序

應依下列順序編排：

1. 題目、作者

2. 中文摘要

3. 正文
4. 參考文獻

5. 附錄

(6)、 空格與標點符號

1. 中文標點符號應為半形，前後不加空格。
2. 論文中如引用英文作者、英文資料或是阿拉伯數字，英用半形的英文標點符號，前後視英文標點符號用法空格。

2、 實務專題內文結構
(1)、 題目與作者
1. 文章篇名：應使用粗體28pt，左右各縮排1.5字元，並置中對齊。

2. 作者姓名：列於標題下方，使用22pt，左右各縮排1.5字元，並置中對齊。
(2)、 摘要
1. 中文題目與摘要一頁、英文題目與摘要各自成一頁。

2. 「摘要」二字用18pt，粗體，置中對齊，兩字間相隔2個半形空格。
3. 中英文摘要內容皆左右對齊。

4. 摘要內容自成一段，第一行位移2字元。
(3)、 關鍵字

1. 含中、英文，皆列於摘要下方。
(4)、 正文

1. 正文一律左右對齊。

2. 文中的引文採用標楷體，12pt。

(5)、 標題層次
1. 使用word預設的編號清單
2. 中文標題：

· 第一章 粗體，18pt，置中對齊。
· 第一節 標題1 粗體，16pt，左右對齊。
· 一、標題2 粗體，14pt，左右對齊。
· (一)標題3 粗體，12pt，左右對齊。
· 1.  標題4 ，12pt，左右對齊。
(6)、 參考文獻

1. 參考文獻前空兩行，以「參考文獻」為標題，18pt粗體，置中對齊。

2. 如果同時參考引用中西文文獻時，中文文獻在前，西文文獻在後。
· 英文姓名寫法

一般格式

　　報告內文中之表、圖資料來源，均應以此種格式編寫，英文名字寫法為，名在前(first name and middle name)，姓在後(last name)

倒寫格式

　　姓氏在前，名字在後，稱為倒寫格式。由於在本文引證與參考文獻條目排列時均以姓氏為引證與排序之依歸，故英文參考文獻中各資料之作者，每位作者之姓名均應以倒寫格式編列，以利查詢
· 定期刊物
　　(中文)著者姓名，合著者姓名(西元年代)，篇名，刊物名稱，卷(期)(中文刊物卷數皆為斜體字，但期數不用)，頁次(若只有一頁用p. ，兩頁含以上用pp. ；例：pp. 75-79 → 在pp.和75之間要有一半形空格)。

 　　(英文) 著者姓名＆合著者姓名(西元年代)，篇名，刊物名稱(英文期刊名稱為斜體字，不加底線)，卷(期)(中英文刊物卷數皆為斜體字，但期數不用)，頁次(若只有一頁用p. ，兩頁含以上用pp. ；例：p. 82 → 在p.和82之間要有一半形空格)。

· 期刊的附刊(或特刊)

範例                                                 
行政院交通部觀光局(1995年1月至2004年12月)，觀光旅館營運月報，台北：編製者發行。

2003年百大休閒民宿統計(2004, February 1)，天下雜誌，(百大企業特刊)，pp. 12-25。

· 付梓中的期刊文章

　　付梓中文章，即為尚未出版之文章，不要寫出年代、卷數或頁數，並於標註西元年代之括弧內，中文寫為「付梓中」，英文寫為「in press」
· 翻譯的期刊文章

　　括號後編寫刊登本文之期刊名稱、卷期及頁次，並於頁次後以括號註套原出版年代，中文寫法為(原文於XX年出版)，英文寫法為(Original work published加上年代)。
· 內文引證

範例                                                 
　　新的網路概念(Pitt, Berthon, and Watson, 1997/1999)

　　心靈路徑概念的提出(Freud, 1923/1981)

· 參考文獻寫法

範例                                                 
Swartz, T., & Iacobucci, D. (2002)，服務業的行銷與管理（李茂興，戴靖惠，吳偉慈譯），EMBA世界經理文摘，(153)，pp. 70-855，(原文於1997年出版)。

Freud, S. (2001). The ego and the id (G. Gellerier, & J.Langer,Trans.).Psychological Bulletin, 52(4), pp. 327-358. (Original work published 1923).

· 博士倫文和碩士論文
著者姓名(西元年代)，論文名稱(英文名稱為斜體字，不加底線)，學校系所碩(博)士論文，地點（英文論文），頁次。

· 帶有期數和系列數（或部數）的專題論文
　　寫出卷數，並緊接其後使用括號，在括號內寫出「期數」和「系列數」(serial)的編號。

· 書籍、小冊子和書的篇章

　　著者姓名，合著者姓名(西元年代)，書籍名稱(英文名稱為斜體字，不加底線)(版次)，出版地：出版者，頁次(若為編輯書或巨冊，頁次置於出版地前，若只有一頁用p. ，兩頁含以上用pp. ；例：pp. 75-79 → 在pp.和75之間要有一半形空格)。

· 作者是團體組織或公共文件

　　依團體組織名稱第一個字排序，若作者與出版者同一人，中文文獻為「著者發行」，英文文獻為「Author」作為出版者名稱。

· 編輯的書籍

　　編輯者即為作者的書籍，在編者名稱後，中文文獻加上「編」一字，英文文獻以括號標示Ed. (編者一人)或Eds. (編者為二人以上(含))。頁次以括號置放於書名後，出版處之前。

· 沒有作者或沒有編輯者的書籍

範例                                                 
六法全書(2001)，台北：三民書局，pp. 12-16。

· 修訂版的書

範例                                                 
黃淑綾(2005)，花小錢遊韓國－與韓劇場景浪漫相遇(修訂版)，台灣：朱雀出版社，pp. 2-6。

· 在巨冊的編輯著作中的數卷

範例                                                 
張春興編(2001-2003)，心理輔導系列(Vols. 1-4)，台北：東華書局。
· 百科全書或字典
　　百科全書或字典若由龐大編輯委員完成，可只列出領導的編輯者姓名，並於其後中文加上「等」再加上「編」，英文加上「et al.」，其後加上(Eds.)，若百科全書有卷數之分，則應於後以括號標明起迄卷數(Vols.)。

· 翻譯本
　　翻譯本除本文引證應註明原文作者外，在參考文獻中，原文作者亦應置放於第一順位後，年代及文章篇名應以翻譯後之年代與名稱為主，書名後以括號註明翻譯者，中文寫法為(翻譯者姓名加一個譯字)，英文姓名寫法為(翻譯者姓名, Trans.)，其中英文姓名應以一般格式書寫。括號後編寫刊登本文之期刊名稱、卷期及頁次，並於頁次後以括號註明原出版年代，中文寫法為(原文於XX年出版)，英文寫法為(Original work published加上年代)。

★電子媒體


電子媒體著者與篇名編寫方式同書籍編列，並於著者名稱後，以註明原發行日期(若原發行日期與來源發行日期相同，請寫出來源發行日期，若原發行日期不詳，請寫「日期不詳」或「No date」)。

媒體形式中文用字為「光碟資料」或「線上資料」，英文用字為「CD-ROM」或「Online」，最後並以「來源：」或「Available:」註明來源光碟發行者或網站及發行日期。以下依不同文獻舉例說明。 

· (一 )個人報告

範例                                                  

齊治平(2004)，吃喝玩樂遊台灣[光碟資料]，來源：台北，卓越出版社，卓越商情資料系統[2004, October 10]。

Pritzker, T. J. (2003). An early fragment from central Nepal [Online].

Available: http://www.ingress.com/pritzker.html [2004, June 8]

· (二)專案中的子報告或編輯的書籍

範例                                                   
莊麗君(2004)，國家觀光風景區的管理，收於中華民國管理科學學會編輯部編，企業公關手冊[光碟資料]，來源：台北，中華民國管理科學學會，編號12345 [2004, September]。

Suchman, E. A., & Francis, R. G. (2003). Scaling techniques in social research. In J. T. Doby (Ed.), An introduction to social research [CD-ROM]. Available: Dow Jones News Retrieval Service/ENCYC [2004, June 5].

· (三)期刊及雜誌文章

期刊文章原始資料只需標註年代，雜誌文章需標註年代與日期。

範例                                                  
李長青(2002, May)，魁北克世界生態旅遊高峰會宣言，來源：http：//www.ecotour.org.tw/a1_sub5.htm [2002, May 10]。

Inada, K. (2005). A Buddhist response to the nature of human rights. Journal of Buddhist Ethics [Online], 2(9), pp. 98-132, Available: http://www.cac.psu/jbe/twocont.html [2005, June 21].

·  (四)報紙

範例                                                  
Howell, V., & Carlton, B. (2003, August 29). Growing up tough: New generation fights for its life: Inner-city youths live by rule of vengeance. Birmingham News [CD-ROM], p. 1A. Available: 1994 SIRS/SIRS 1993 Youth/Volume 4/Article 56A [2005, July 16].
· (五)電子討論資料

範例                                                   
PRECOME (2005, April 1).Top ten rules of film criticism. Discussions on All Forms of Cinema [Online]. Available E-mail: CINEMAL@americam.edu/Getcinema-1 log 9504 A [2005, April 1].

·  (六)電子郵件

範例                                                   
吳承恩(dtrn@mail.ncyu.edu.tw) (2005, July 30)，休閒遊憩理論，E-mail to李小秋(lstr@mail.nccu.edu.tw). 

Day, Martha (mady@sage.uvm.edu) (2005, July 30). Bad Lieutenant. E-mail to Xia Li (xli@moose.uvm.edu).

·  (七)電腦程式、軟體或程式語言

範例                                                   
Miller, M. E. (2003). The interactive tester (Version 4.0 [Computer software]. Westminster, New York: Psytek Services.

★會議及座談會的會議紀錄

報告基本格式如下所示，其中中文報告應以全形標點符號分隔各要素，英文報告應以半形符號分隔各要素。


· 會議論文集

範例                                                  

江貴洋(2001)，台北市健康體適能俱樂部健康經營管理型態之研 

     究，收於XXX編，運動休閒管理論文集(1) (pp. 219-313)。

· 會議未出版論文集，但有發表

範例                                                  

黃雅琪(2003, July 5)，森林遊樂區開發危機，發表於休閒文化產業衝擊研討會，台北：台灣大學。

· 會議記錄、訪問

會議記錄或訪問記錄，順序為記錄名稱、日期、人物、地點。

範例                                                  

編輯會議會議記錄(2003, September 8)，智勝文化事業有限公司，台北。

★科技和研究報告

科技與研究報告基本格式如下所示，其中中文報告應以全形標點符號分隔各要素，英文報告應以半形符號分隔各要素。

· 報告

報告應於報告名稱後以括號標註編號。

範例                                                  

澎湖縣白沙鄉公所(2003)，白沙鄉鳥嶼村生活設施重塑計畫規則報告

書，澎湖：白沙鄉公所。

· 編輯的選輯

範例                                                  

梁崇仁(2003)，我國企業關係之型態與決定因素，收於李允文編，行政院國家科學委員會企業專題計畫(國科會，No. NSC92-0301-H-110-040，pp. 174-199)，台北：行政院國家科學委員會。

★雜誌報紙類
· 雜誌文章

範例                                                   

梁玉麟(2005, Feb 1)，航迷收藏，世界民航雜誌，92(5)，pp. 25-28。

Posner, M. I. (2003, October 29). Seeing the mind. Science, (262), pp. 673-674.

· 沒有作者的文章

範例                                                   

休閒從業人員前程規劃(2004)，休閒今日資訊，4(2)，p. 8。

天下雜誌編輯部(2002)，美麗台灣，希望會談：搭一座希望之橋，天下雜誌，(400)，pp. 188-198。

· 報紙文章

報紙文章應寫出日期、版次，報紙名稱若未有所在地，應於報紙名稱後括號表示地名。英文報紙文章之頁碼，應以p. (單頁)或pp. (兩頁以上含兩頁)表示。頁數前與p. or pp.要空一半形格。

範例                                                   

黃彩娟(2003, March 12)，泡湯好享受，安全擺第一，民生報(台北)，A4版。

· 沒有作者報紙文章

沒有作者的文章，中文依名稱的筆劃順序，英文依名稱中的第一個重要文字之字母排列參考文獻中。

範例                                                   

大專應屆畢業生65%擔心畢業即失業(2004, February 16)，民生報(台北)，6版。

· 不連續頁的每日報紙文章

若文章出在不連續的幾頁上，則寫出所有頁數的頁碼，且用逗號分隔各頁碼。

範例                                                   

亞太健康體適能特別報導(2005, February 25)，經濟日報(台北)，2版，5版，14版。

★未出版的著作或手稿

未出版著作基本可如下所示，其中文手稿應以全形標點符號分隔各要素，英文手稿應以半形符號分隔各要素。


· 未投稿出版之手稿

範例                                                  

曾南仁(2001)，會議有趣因素研究，未出版手稿。

·  (二)附有大學引證的未出版手稿

範例                                                  

游於想(2005)，台灣觀光遊樂業之研究，未出版手稿，國立台灣大學森林系。

·  (三)正在進行中的手稿或已投稿但尚未被採納的手稿

範例                                                  

林小雀(2003)，台灣會議產業之研究，投稿中手稿。

★視聽媒體

未出版著作基本格式如下所示，其中文手稿應以全形標點符號分隔各要素，英文手稿應以半形符號分隔各要素。


·  (一)電視廣播

範例                                                  

張小燕(執行製作) (2004, May 20)，快樂星期天[電視]，台北：中華電視公司。

·  (二)影集

範例                                                  

侯文詠(製作) (2005, Mar 1)，白色巨塔[影集]，台北：中國電視公司。

Miller, R. (Producer). (2001). The mind. New York: WNET.

·  (三)電影

範例                                                  

吳念真(製片) (1990)，多桑[電影]，台北：中國影業股份有限公司。

·  (四)光碟唱片

範例                                                  

上允傳播有限公司(2000)，2000台北中華美食展現場紀實片[VCD]，台北市：台灣觀光協會。

·  (五)卡式錄音帶錄音

範例                                                  

田雨濃(演講者) (2002, October 10)，企業經理人教戰手冊，(社會大學，No. 12345)，台北：寶麗金唱片。

★來自二手資料來源

二手資料來源，應於論文本文引證文獻時，註明「引述自」或「as cited in」，而在參考文獻目錄中，則寫出引述者資料來源。

範例                                                   

內文中寫法
王大名曾提及此種發展概念(2001，引述自李聖德，2002)。

有學者曾提及這種想法(Chou, 2000, as cited in Quiroga, 

     2002)。

參考文獻寫法

張小銘(2004)，台灣生態遊憩理論的歷史發展，生態季刊，2(3)，pp. 28-41。

Quiroga, I. (2000). Characteristics of package tours in Europe. 

Annals of Tourism Research, 17(2), pp. 185-207.
(7)、 附錄

1. 附錄可以包括圖、表、問卷或其他與本研究相關的研究工具詳細說明。

2. 另起新頁，以「附錄」作標題，附錄不只一個時，依序以A、B、C編號。
(8)、 註釋
1. 內容註和版權註應該依其在正文中出現的順序依序編號。
2. 在正文中以上標的阿拉伯數字來標示註釋，不需加括號。

3. 文中註釋遇上標點符號時，註釋的阿拉伯數字置於標點符號之後。
4. 各層次標題不應該有註釋。
5. 圖表的版權許可註應該視為表註和圖說的一部分，放在表或圖之下方。

6. 若只是單純地引用書目資料不需放註腳，書目資料放在最後的參考文獻中即可。
7. 若註腳引用的書目資料是為了解釋註腳的內容，且並未在正文中出現，則可在註腳中保留書目資料，不置於文末的參考文獻。
(9)、 作者註

1. 說明與本論文相關的資訊，如：研究經費來源、改寫自研究報告或學位論文、曾在哪些研討會上發表過，以及作者的通訊連絡方式。

(10)、 插圖

1. 圖形標題命名：「圖1」、「圖2」…，空兩格半形空格後寫標題。

2. 圖片本身置中。

3. 圖形標題置於圖的下方置中對齊，字形大小12pt。
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4. 資料來源置於表格下方，靠表格左邊對齊。
5. 表格標題、表格內文、表格資料來源、表註都使用單行間距。

著者姓名(原著西元年代，月 日)，篇名(英文名稱為斜體字，不加底線)，[媒體形式]，來源：單位[製作日期]。





著者姓名，合著者姓名(西元年代)，報告名稱，編著，會議名稱(英文名稱為斜體字，不加底線)(頁次)，地點：出版者。





著者姓名，合著者姓名(西元年代)，報告名稱(英文名稱為斜體字，不加底線)(報告編號)，出版地：出版者，頁次。





著者姓名(西元年代)，手稿名稱(英文名稱為斜體字，不加底線)，未出版手稿，附屬單位，頁次。





著者姓名(身份)(西元年代)，媒體名稱(英文名稱為斜體字，不加底線)[媒體形式]，地點：發行單位。








