中華大學觀光學院觀光與會展活動學系
專題報告規範 

一、報告編印項次
	1. 封面
	8. 表目錄

	2. 書背(依當學年度註冊組規定編修)
	9. 圖目錄

	3. 空白頁
	10. 專題本文

	4. 標題頁(內容與封面相同)
	11. 參考文獻 

	5. 誌謝辭
	12. 附錄 

	6. 中文摘要(含關鍵字3-5個)
	13. 空白頁

	7. 目錄
	14. 封底


二、報告編輯格式
(一)報告製作：專題報告之大小以A4(210mm * 297mm)規格、平裝本製作
(二)封面封底用紙：採用淡藍色200磅銅西卡紙。
(三)內文用紙：以A4(210mm * 297mm規格)80磅白紙雙面印製。
(四)內頁邊界：以微軟Word 2007之標準邊界為準確(即上下邊界2.54cm、左右邊界
3.18cm)，版面底端1.5公分處中央繕打頁碼(頁碼字體大小為10號字)。
(五)文字規格：誌謝辭、摘要、目錄、專題本文、參考文獻等之文字，中文以標楷
體、英文及阿拉伯數字以Times New Roman字型橫式自左至右、文字
位移XX繕打編排；專題題目以22號字，誌謝辭、摘要、目錄、表目

錄、圖目錄、專題本文以20號字，章之標題以20號字、節之標題18
號字(其餘標題纇推)繕打。
(六)頁碼：中、目錄、表目錄、圖目錄等頁面，以i，ii，iii，…等小寫羅馬數字連
續編頁；專題本文第一章以至附錄，均以1，2，3，…等阿拉伯數字連續
編頁。
(七)章節段落編排：專題逢“章”則於新一頁開始撰寫，而“節”之內容則接續撰寫，不
需隔頁。
(八)內文段落編排：專題每段開頭的第一行應縮排兩個中文字(兩個全型字元)。
(九)行高：整份專題的行距以1.5倍行高編排(包括標題、註譯、引文、表編號以及圖
名稱)。表標題和內容以單行距編排。參考文獻以單行距編排，但兩筆文
獻間應空一行。
三、報告之結構
(一)封面：應書寫校名、院名及學程名稱、專題名稱、指導教授姓名、學生姓名、
專題提送時間等，編排方式如附件A。
(二)書背：書背置：「xx學年級會展活動學系專題報告」、論文題目、專題學生姓名三項
文字，編排方式如附件B。
(三)中文摘要：中文摘要內容以二頁為限，摘要後應提供三至五個中文關鍵字。格
式如附件C。
(四)目錄格式：如附件D。
(五)報告章節、標題、及內文段落編號字體依下表所示。
	第一章
	標題1
	標楷體粗體
	20點
	置中對齊

	第一節
	標題2
	標楷體粗體
	18點
	置中對齊

	一、
	標題3
	標楷體粗體
	16點
	靠左對齊

	(一)
	標題4
	標楷體粗體
	14點
	靠左對齊

	1.
	內文項別1
	標楷體細體
	12點
	靠左對齊

	(1)
	內文項別2
	標楷體細體
	12點
	靠左對齊；縮排1.5字元

	a.
	內文項別3
	標楷體細體
	12點
	靠左對齊；縮排3字元

	(a)
	內文項別4
	標楷體細體
	12點
	靠左對齊；縮排3字元


【範例】

第一章  XXXXX專題研究緒論
                          第一節 研究背景

一、標題xx
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

(二) 標題xxx
本研究目的為：
1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
(1)XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
a.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
(a)XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
 (六)文獻引用
文獻或書目資料，以括弧來註明資料來源之引註。中文則應註明作者的姓名，年代採用西元年代，依文獻之註記方式照樣著錄。
1.當作者為一人時
引用參考文獻為單一作者時，其通用格式：
正文引用：Author’s last name (Year) 

(Author’s last name, Year)

姓名(年代)

(姓名，年代) 

正文引用：(Gregson, 1997)

(林錦煌，2001)

2.當作者為二人時，其通用格式為：
(1)兩人之中文姓名，每次引用均須全部列出。
(2)在內文中，中文以「與」，西文以「and」連接。
(3)在圓括弧和參考文獻中，中文以頓號「、」，西文以「&」連接。
正文引用：Last name of author A and Last name of author B (Year) 

(Last name of author A & Last name of author B, Year)

作者A與作者B(年代)

(作者A、作者B，年代)

正文引用：Hsieh and Chen (2007) explained……

(Hsieh & Chen, 2007)

李友錚與賀力行(2004)認為……

(李友錚、賀力行，2004)

3.當作者為三到五人時，其通用格式為：
(1)文中第一次引用時列出所有作者，
(2)第二次以後只須列出第一位作者，而中文以「等」代替其他作者，西文則以「et al.」代替其他作者，再加上年代即可。
正文引用：[第一次引用]：所有作者全數列出
Tien, Lai, Chen, Lee, and Gregson (2005) stated……

賀力行、林淑萍、蔡明春與楊振隆(2006)認為…… 

[不同段落第二次以後引用]：僅列第一作者
Tien, et al. (2005) found……

賀力行等(2006)認為……

4.作者為六個以上時，其通用格式為：
(1)當引用的文獻是六人或六位以上作者群，則不論是否第一次引用均以第一位為代表，西文以「et al.」代替其他作者，中文則以「等」來表示，其後再加註年代。
(2)但應注意的是論文末所附之參考文獻中則須將六位作者全部列出，若有六位以上作者時，則僅列出六人，第七位以後之作者，西文以「et al.」表示，中文則以「等」來表示。
正文引用：(Last name of first Author, et al., Year)

(第一作者姓名等，年代) 

正文引用：(Chiang, et al., 1994)

(王麗幸等，2000)

5.當作者為團體時，其通用格式為：
(1)在正文中第一次出現均要寫出組織團體全名，其後並以中括弧註明該組織團體簡稱。
(2)但在正文第二次以後引用時，以組織團體簡稱代替即可。
正文引用：[第一次引用]：列出全稱與簡稱
(International Project Management Association [IPMA], 2001)

(私立中華大學科技管理系[中華科管系]，2007) 

正文引用：[第二次引用]：僅列出簡稱
(IPMA, 2001)

(中華科管系，2000) 

6.英文引用中，多位作者同姓時，須列出其名字簡稱：
國外學者C. F. McMurtry and Y. H. McMurtry (2004)針對……。
7.同時引用多位作者時，依作者姓名排列；英文作者姓氏由A排至Z，中文按作者姓氏筆劃順序由小至大；若同時有中文及英文作者，則先列中文作者再列英文作者。
8.同一作者多筆資料，需依出版年份排序；若是同年份資料須另標示a、b、c…以示區隔：
Gregson (2000a; 2000b)認為……。
9.在正文中提及或引用一個網站時，只要在正文的網站名稱後以圓括弧註明網站URL即可，不需將網站再列到論文末的參考文獻中。
中華大學網站(www.chu.edu.tw)指出……。
10.中文文獻引用的年代使用「西元」。 

11.「間接引用」時要加註「參」或「引自」。
12.未詳述之處，請參照美國心理學會(American Psychological Association)出版的第五版APA手冊格式(http://apastyle.apa.org/)。
(七)圖表製作
1.請參照美國心理學會(American Psychological Association)出版的第五版APA手
冊格式(http://apastyle.apa.org/)。
　2.若圖表擷取自參考文獻，則須標註資料來源。
3.圖表標題須簡明扼要，圖之標題置於圖左下角，表之編號與標題則置於表的左上角。圖表皆須配合正文加以編號，同時與前後文空一行。
　4.若有資料來源，應附加說明，同時可視需要加以註解，圖表中文字可用簡稱，　　

　　若簡稱未曾在正文中出現，則須於圖表的註解中列出完整名稱。
　5.圖、表前後均需空行，以利與內文作分隔。
　6.表格之製作，採用橫線繪製，表格內不畫縱向直線。表標題為表上置左與該表　　

　　左線對齊，表與編號間不空格，然編號與標題文字不同行；標題文字以斜體字　　

　　呈現。如下所示：

表1 

台灣地區網路遊戲玩家比率
	年齡層
	網路遊戲玩家比率

	5-9 years old
	64% 網路使用者是遊戲玩家

	10-14 years old
	55% 網路使用者是遊戲玩家

	15-19 years old
	49% 網路使用者是遊戲玩家

	20-24 years old
	41% 網路使用者是遊戲玩家

	25-29 years old
	35% 網路使用者是遊戲玩家

	30-34 years old
	28% 網路使用者是遊戲玩家


6.如果表的大小超過一頁時，須在後續表格之表編號後註明(續)，但無須重現標題，如：表1(續)

在連續的表格中，通常省略底線或邊線，以表示表格未完成之意，直到最後一頁表格要結束時，才劃底線或邊線，以表示表格到此結束。每個表格中欄位開頭的欄標題，則需在每頁重複出現。

表1 

台灣地區網路遊戲玩家比率
	年齡層
	網路遊戲玩家比率

	5-9 years old
	64% 網路使用者是遊戲玩家

	10-14 years old
	55% 網路使用者是遊戲玩家

	15-19 years old
	49% 網路使用者是遊戲玩家

	20-24 years old
	41% 網路使用者是遊戲玩家

	25-29 years old
	35% 網路使用者是遊戲玩家

	30-34 years old
	28% 網路使用者是遊戲玩家

	35-39 years old
	

	40-44 years old
	

	45-49 years old
	

	50-54 years old
	

	55-59 years old
	

	60-64 years old
	

	65-69 years old
	

	70-74 years old
	

	75-79 years old
	

	80-84 years old
	


表格未完成，不需劃底線。
表1(續)

	年齡層
	網路遊戲玩家比率

	85-89 years old
	

	90-94 years old
	


如果表中的資料不是作者自己編製，而是複製或修改自他人資料，必須在表末註明資料來源。
英文資料來源格式：
Note. From “Title of Article,” by A. A. Author, Title of Journal, Volume(Number), p. xx-xx. 

Note. From “Evaluating the Effectiveness of E-Learning,” by H. K. Liu, Training and Development, 1(3), p.330.

中文資料來源格式：
資料來源：「文章篇名」，作者，年代，期刊刊名，卷(期)，頁xx-xx。 

資料來源：「數位學習成效之評估」，王小美，2007，數位學習，1(5)，頁30。
7.中文圖形標題的格式﹕圖1 標題名稱
英文圖形標題的格式﹕Figure 1 Figure title

圖標題為圖下置左，圖與編號間不空格，然編號與標題文字間空半形一格；圖與編號以斜體字呈現。如下所示：
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圖1 教學法與月考成績之盒型圖
7.中文圖、表位置：須置中對齊。
(七)引文
直接一字不漏地引用其他作者的作品情況可分為(1)短引文、和(2)長引文。直接
引用一定要提出作者、出版年、和頁碼。
1.短引文
若引文少於40個字時，應用引號刮起來；中文引文用單引號「」直接放在正文中陳述，英文引文用雙引號 “ ” 直接放在正文中陳述。
短引文寫法一：以冒號或是引導片語引出引文
As Squire (2004, p. 411) noted: “Games recruited some learners while repelling others.”

蕭瑞麟(2006)認為：「質性研究法是一門詮釋的工作」(頁58)。
短引文寫法二：將引文融入句子當中
However, games and simulations appear to be a very disruptive medium - “Games recruited some learners while repelling others (Squire, 2004, p. 411).”

什麼是質性研究呢?「質性研究法是一門詮釋的工作」(蕭瑞麟，2006，頁58)。
2.長引文
引文多於40個字時，就稱為長引文，在長引文前後無須用引號。長引文應獨立於正文另起一段縮排(英文縮排五個字母，中文縮排兩個全型字元)。
長引文寫法：
Zemsky and Massy (2004) ask why the e-learning boom went bust and give the following explanation: 

In retrospect, the rush to e-learning produced more capacity than any rational analysis would have said was needed. In a fundamental way, the boom-bust cycle in e-learning stemmed from an attempt to compress the process of innovation itself. The entrepreneurial enthusiasm produced too many new ventures pushing too many untested products – products that, in their initial form, turned out not to deliver as much value as promised….The hard fact is that e-learning took off before people really knew how to use it – before anything like a dominant design was even on the horizon. (p. 57)

蕭瑞麟(2006)認為質性研究者的任務就是在說故事：
質性研究法是一門詮釋的工作，我們可以透過文字、數字、圖表去詮釋事件、形成對問題的理解。而要作好詮釋這份工作，我們就必須告訴其他研究者，我們是由哪一種角度、什麼樣的「思維假設」、什麼樣的「哲學觀」來分析這件事，以使真相浮現出來。(頁58)

(九)參考文獻 

1.期刊單一作者，其書寫格式為： 

格式：Author, A. A. (1999). Title of article. Title of Periodical, xx(xx), xxx-xxx.

英文範例：Garvin, D. A. (1993). Building a learning organization. Harvard Business Review, 71(4), 78-91.

以上範例中，71是該期刊卷數(Volume)需以斜體顯示，4是期數(Issue)不需以斜體顯示。
中文範例：楊振隆(2005)。服務業推動全面品質管理對服務品質能力影響之概念性關係模式探討。中華管理學報，6(1)，105-118。
2.期刊兩位作者，其書寫格式為： 

格式：Author, A. A. & Author, B. B. (1999). Title of article. Title of Periodical, xx(xx), xxx-xxx.

英文範例：Conduit, J. & Mavondo, F. T. (2001). How critical is internal customer orientation to market orientation? Journal of Business Research, 51, 11-24.

以上範例中，51是該期刊卷數，需以斜體顯示。
英文範例：Crosby, L. A. & Johnson, S. L. (2002). Technology: Friend or foe to customer relationships? Marketing Management, 10(4), 10-11. 

以上範例中，Friend or foe to customer relationships是文章的次標題，次標題應置於冒號後一格，而且次標題第一個字的字首應大寫，所以Friend的F應大寫。
中文範例：蔣德煊、朱金龍(2004)。國軍英雄館服務品質與顧客忠誠度之研究。品質月刊，40(4)，42-45。
3.期刊三到六位作者，其書寫格式為： 

三到六位作者群，需全部列出。
格式：Author, A. A., Author, B. B., & Author, C. C. (1999). Title of article. Title of Periodical, xx(xx), xxx-xxx. 

英文範例：Flur, D. K., Huston D., & Lowie, L. Y. (1997). Bancassurance: Could banks have he a new channel to sell insurance? The McKinsey Quarterly, 3, 126-132.

英文範例：Chang, S. C., Lin, N. P., Yang, C. L., & Sheu, C. (2003). Quality dimension, capabilities and business strategy: An empirical study in high-tech industry. Total Quality Management, 14(4), 407-421.

中文範例：李友錚、賀力行、姜吉生、連秋月(2006)。臺灣顧客滿意指標中有關抽樣群體之決定。品質月刊，42(4)，74-77。
4.期刊七位或是更多作者，其書寫格式為：
七位以上作者群，則僅列出前六位，中文於第六位後加「等」字，英文文獻則加「et al.」。
格式：Author, A. A., Author, B. B., Author, C. C., Author, D. D., Author, E. E., Author, F. F., et al. (1999). Title of article. Title of Periodical, xx(xx), xxx-xxx.

5.期刊已接受但尚未出版，其書寫格式為： 

尚未出版之西文期刊需標示(in press)，尚未出版之中文期刊需標示(出版中)。
格式：Author, A. A., Author, B. B., & Author, C. C. (in press). Title of article. Title of Periodical.

範例：Webb, K. L. & Lambe, C. J. (in press). Internal multi-channel conflict: An exploratory investigation and conceptual framework. Industrial Marketing Management.
6.書籍單一作者，其書寫格式為：
格式：Author, A. A. (Year). Title. Location: Publisher. 

作者(年代)。書名。出版地：出版者。
英文範例：Robbins, S. P. (1989). Organizational behavior: Concepts, controversies and applications. New York: Prentice-Hall.

中文範例：林錦煌(2005)。作業管理。台中市：滄海書局。
以上英文範例中，出版地New York是世界知名城市(如：Boston, Los Angels, San Francisco等)，知名城市不註記美國州名兩字的縮寫，因此不列出New York, NY。但其他出版地應包括(1)城市和(2)州名兩個字母之縮寫(如：NY, CA, MA等)。美國州名與其兩個字母之州名縮寫對照表如下：
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7.書籍兩個作者，其書寫格式為：
格式：Author, A. A. & Author, B. B. (Year). Title. Location: Publisher. 

作者A、作者B(年代)。書名。出版地：出版者。
英文範例：Armstrong, G. & Kotler, P. (2004). Marketing: An Introduction. Upper Saddle River. NJ: Prentice Hall.

中文範例：李友錚、賀力行(2004)。品質管理－整合性思維。台北：前程企業管理有限公司。
以上英文範例中，出版地Upper Saddle River不是世界知名城市，應註記美國州名兩字的縮寫，因此需列出州名New Jersey的縮寫NJ。所以出版地應包括(1)城市和(2)州名兩個字母之縮寫(如：Upper Saddle River, NJ)。
若出版地不在美國，則應列出出版地的城市與國名。
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