環球科技大學運動保健與防護系 實務專題報告格式規範條例

一、編印項目次序
1. 封面
2. 實務專題審定表影本（所有委員必須簽名認可）
3. 中文摘要
4. 目錄
5. 表目錄
6. 圖目錄
7. 論文本文（含圖表）
8. 參考文獻

二、規格說明
1. 封面：統一格式樣本，打印校名、系名、專題名稱、畢業級別、著者姓名等（如附件1）。
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，約500～1000字。格式如附件3。
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）中文摘要至表圖目錄等，以i ii iii iv v vi vii等小寫羅馬數字連續編頁。（2）內文中第一章至附錄（即本文部份），均以1、2、3…等阿拉伯數字連續編頁。
7. 裝訂：單面印刷！自論文本左端膠裝（每學年書皮顏色有規定，口試成功時予以告知），書背外貼紙邊，打印校名、系名、專題名稱、畢業學年度（如附件7）。
8. 送繳：於口試完畢後一週內，繳交膠裝完成之紙本實務專題報告兩本：含實務專題審定表簽名之原版應繳至系辦公室典藏，另一影本請繳交給指導教授保存。



三、操作細則：
1. 目錄：按本規範所訂"實務專題編印項目次序"各項順序，依次編排論文內各項目名稱、章、節編號、頁次等（見附件4）。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（見附件5、6）。
2. 本文：
(1) 章節編號：章次使用一、二、．．．（或第一章、第二章．．．）等文
(2) 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。
(3) 章節名稱及段落層次（見附件8）：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。
(4) 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。
(5) 行距：1.5 倍行高
(6) 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。繁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)。
(7) 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。
(8) 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。
(9) 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。
3. 參考文獻資料編排採APA格式。



第一章 緒論（20pt，標楷體）
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實務專題審定表影本
（正本繳交系辦）



摘      要
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關鍵詞：                     (3-5個)
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