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餐旅創意專題分析書面格式規範 

一、 論文編印項目次序 

1. 封面 7. 表次 

2. 書背 8. 圖次 

3. 專題指導老師審定書 9. 專題本文 

4. 謝辭 10.參考文獻 

5. 摘要及含關鍵詞3-5個 11.附錄 

6. 目次 12.封底 

二、論文編輯格式 

1. 封面封底用紙：專題報告應裝訂成冊，採用淺黃色外皮200磅銅西卡紙或雲彩紙(上

亮P)裝訂之(A4)。 

2. 內文用紙：請以A4(210mm * 297mm規格)80磅白紙製作，內文以單面印刷。 

3. 封面之學校、系別、專題類別皆採標楷粗體20，置中。專題中文題目採標楷粗體

24置中並加黑色底線，英文題目採Times New Roman粗體24靠左，如有副標題，

使用全形破折號「－」來與主標題作區隔。指導老師、學生姓名、完成時間採標

楷粗體20，置中。 

4. 摘要、序言或誌謝辭、目錄之頁碼以羅馬數字小寫編之（i，ii，iii，iv……），

目錄不需有"頁次"兩字。頁碼標示方式以word為例，【插入】→【頁碼】，【位置】

選擇【頁尾】，【對齊方式】選擇【中】；點選進入【格式】，【數字格式】選擇

【i ,ii ,iii…】，在【頁碼編排方式】中，【起始頁碼】改為i。 

5. 正文之頁碼從1開始編起，並位於每頁下方1.5公分處中央繕打頁碼(頁碼字體大小

為10pt)。 

6. 報告完稿紙張大小規格為A4縱向格式，邊界設定：【檔案】→【版面設定】→【邊

界】→上下皆2.5公分、左邊界3公分，右邊界留2.5公分。【裝訂邊位置：靠左】

【方向：直向】【頁數：左右對稱】。 

7. 與頁緣距離之頁首具1.5公分及頁尾距1.75公分。【檔案】→【版面設定】→【版

面配置】【頁首及頁尾：奇偶頁不同、首頁不同】【與頁緣距：頁首1.5、頁尾1.75】。 

8. 專題每段開頭的第一行應縮排兩個中文字。版面應左右切齊，應該用Word的格式

功能設定段落縮排，不要用空白鍵。【格式】→【段落】→【縮排與行距】→【縮

排】→【指定方式，第一行，位移2字元】。 

9. 專題以 1.5 倍行高編排，整份專題的行距都應該是 1.5 倍行高，包括標題、註譯、

引文和圖表名稱。圖表的標題和內容，則以單行間距編排，參考文獻亦應以單行
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間距編排，但是兩筆文獻之間應空半行。【格式】→【段落】→【縮排與行距】

→【段落間距】→【與後段距離】→【0.5 列】。 

10. 報告正文之章標題為 20 字標楷粗體置中對齊，節標題為 18 字標楷粗體靠左

對齊，小節標題為 16 字標楷粗體靠左對齊。正文部分使用中文字體為細明體

或新細明體，數字及英文字體為 Times New Roman，皆為 12 字體並左右對齊。 

11. 圖標題於圖下並置中，表標題於表上並置表之左，編號格式以章次為首如第

二章為圖 2.1、圖 2.2…、表 2.1、表 2.2…，數學式依出現順序連續編號，

表標題、表內文及圖標題字體為新細明體 12。 

12. 表、圖、附錄內的文字、數字，得略小於 12 新細明體，但不得小於 8新細明

體。 

13. 文中引用之文獻，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。 

    範例： 

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) 

14. 專題末所附之參考文獻列表編排方式先排中文再排英文採新細明體和 Times 

New Roman12，段落間距之與後段距離 0.25 列。需註明作者、文章名、來源、

刊卷別、年代。 

15. 書背以不超過報告寬度為原則。 

16. 應提繳完全相同之三本紙本報告書並膠装，內附光碟(含專題本文電子檔及創

意專題報告之簡報檔)。 

17. 未按照上述格式撰寫及裝訂者（尤其未打印書背者），系辦公室不予收受。 

18. 專題書面報告完成後，須先請指導老師審議，無誤後老師親筆簽名方可繳交。 

19. 若有不清楚或是未說明之處，請參照最新版 APA 格式。 
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中華大學 

餐旅管理學系 

餐旅創意專題分析 

（標楷粗體 20，置中） 

 
服務品質屬性分類分法比較研究－ 

以學生餐廳為例 

A comparative study for classification 

methods of service quality attribute－A 

case study of student canteen 

（標楷粗體 24，置中，題目過長要換行） 

 
系 所 別  : 餐 旅 管 理 學 系 

學 號 姓 名 : B10018100  洪七公 

       B10018101  陳七公 

指導老師 : 王 大 明  博  士 

（標楷粗體 20，置中） 

中華民國 109 年 11 月 

封面範例 
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（標楷粗體 20，置中） 

 

第一章 緒論 

1.1 研究動機與研究目的 

透過公司內部網路及網際網路與工廠內生產線上機台的連線，可在任何的時

間、地點進行生產資訊的監控。大部分生產線上的機台皆以可程式化邏輯… 

1.1.1 

 

 

               表 5.1 機台資料庫之架構  

欄位名稱 屬性 長度 

Station Text 50 

          資料來源： 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          圖 2-2 產業生命週期階段  

     

         資料來源： 

章:標楷 20 粗體置中 

節:標楷 18 粗體置左 

內文:新細明體 12 左右對齊 

表標題置於表上並置表之左，新細明體 12 

圖標題置於圖下並置中，新細明體 12 

資料來源置表下方，靠左對齊，新細明體 12 

 

 

正文範例 

 

小節:標楷 16 粗體置左 

表內文字略小於 12 新細明體 

資料來源置圖下方，靠左對齊，新細明體 12 

 

 

表範例 

 

圖範例 
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參考文獻 

1. 翻譯作品： 

原作者(譯本出版年代)。翻譯書名(版別) (譯者名譯)。出版地：出版商。

(原著出版年：西元年) 

範例： 

Proter, M. E. (1996)。國家競爭優勢（The competitive advantage of 

nations）（李明軒、邱如美譯）。台北市：天下文化。（原著出版年﹕

1990） 

2. 參考書籍： 

作者編著（年代）。書名。出版地點﹕出版商。 

中文範例： 

謝寶煖編著（2000）。網路搜尋 e 網打盡。台北市﹕華文網。 

英文範例： 

Smith, J., & Peter, Q. (1992). Hairball: An intensive peek behind the 

surface of an enigma. Hamilton, ON: McMaster University Press. 

3. 博碩士論文： 

作者（民年代）。論文名稱。學校暨研究所名稱，未出版之博（碩）士

論文，大學所在地。 

範例： 

林曉雯(2007)。Moodle 線上教學融入自然與生活科技領域對學習成效

之影響。未出版之碩士論文，私立中華大學科技管理學系碩士班，新

竹市。 

 

 

外文之書名採斜體格式，中文之書名採粗體格式 

論文名稱採斜體字 學校為國立者，請在校名前加國立 

參考文獻範例 
 

外文之書名採斜體格式，中文之書名採粗體格式 
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4. 期刊論文： 

作者（民出版年）。文章篇名。期刊刊名，卷(期)，起訖頁碼。 

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。 

英文範例： 

Garvin, D. A. (1993). Building a learning organization. Harvard 

Business Review, 71(4), 78-91.  

5. 雜誌文章： 

作者（年月日）。文章篇名。雜誌刊名，卷(期)，起訖頁數。 

範例： 

王力行(2001 年 2 月 20 日)。落在世界隊伍的後面?遠見雜誌，6，

14-16。 

6. 報紙報導： 

作者（年，月日）。文章名稱。報紙名稱，版次。 

範例： 

紀錦玲(2007 年 11 月 6 日)。Google 軟體進駐手機 Gphone 可望明

年上市。中國時報，第 6 版。 

7. 網路文件： 

作者（文件張貼或最近更新年，月日）。網頁標題。上網日期：年月日。

網址：URL 

範例： 

  財團法人台灣網路資訊中心(2013 年 9 月 26 日)。台灣寬頻網路

使 o 用調查。線上檢索日期： 2013 年 9 月 27 日。取自網址：

http://tw.news.yahoo.com/台灣上網率-亞洲第三高-213000012.html。

期刊刊名採斜體字 
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中華大學餐旅管理學系 

餐旅創意專題指導老師審定書 

(組員名單) 王小君、李小君、陳小君、張小君        所

提之餐旅創意專題報告  (題目)                                       

                       ，係由本人指導撰述審議，同

意提附繳交。 

指導老師            (簽章) 

中華民國      年     月     日 


