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摘  要

摘要係將整個專題製作報告或論文架構用最精簡的方式表達出來，幫助閱讀者在尚未翻閱全文之前，就可知道作者的全盤性概念，故摘要應簡明扼要。內容包括：
1、 欲探討或解決之問題背景與核心。
2、 解決問題之方法或程序。
3、 所得結果及結論。
一般而言，摘要內容以不超過一頁(500字)為宜。

（記得再寫摘要時，將此說明部份刪除）

致謝詞

專題製作報告或論文是集合了研究者的心血及各方之支持所完成的，因此，凡在研究期間對你們的專題製作或論文有所幫助、貢獻之個人或學校單位、機關行號應該表示感謝。致謝詞內容寫於此頁中，內容字數不用太多，一頁或400字以內即可。

（記得在寫致謝詞時，將此說明部份刪除）


目  錄

目錄的編排包括摘要、致謝詞、目錄、表目錄（若有）、圖目錄（若有）、各章節標題、參考文獻與附錄（若有）的順序列出，並加以頁數（摘要、致謝詞、目錄、表目錄與圖目錄以羅馬小寫數字標示頁數，其他則以阿拉伯數字標示）。各章節之標題應包含主章節及次章節，且需與正文中出現的各章節標題完全一致。每一章若有小節標題通常比主章節標題向右縮兩格。若在各節之後尚有更細的節，亦依此方式處理，以突顯出報告的結構大綱。（記得在寫目錄時，將以上說明部份刪除）
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第一章  實務專題介紹
在現今講求實用性的教育趨勢下，實務性課程已經成為各校未來發展的重點，因此，「實務專題」課程目前已經成為大部份技職專院校的必修課程。為了讓同學對這個課程有較深入的認識，本章將針對實務專題課程作一詳細的介紹；另外，有關實務專題製作的程序，也將在本章作一扼要的說明，以幫助同學對實務專題製作的程序建立起一個整體的概念。
第一節 實務專題製作的認識

所謂的實務專題，乃指以實務界的一個現象或一個問題為研究對象，藉由相關的成熟理論或者經驗中求得解決的辦法。這種類型的專題並不強調學生是否有任何模型的建立或者理論的創新，而是著重於觀念的應用與問題的解決。也就是說，必須實際切入現實環境的一個問題，然後經由探討、驗證、分析，以尋求解決的辦法，或者作為決策的依據。這也是「實務專題」課程設計的最主要特色。

為強調教學之「實務性」與「應用性」，與教育部的推動下，各級技職院校開設實務專題課程，並視為實務導向的最重要課程。希望藉著此一課程，將學校所學的專業知識活用於實務界，進一步縮短理論與實務的差距，使學生踏入社會之後，能更容易融入實務的環境中。

第二節  實務專題製作的目的
在現行的課程規劃中，每一位學生在課程學習的最後，需提出一份小組的實務專題才得以畢業，主要用意在經由專題製作的過程培養學生發現問題、整理問題與提出解決問題方案的能力。
本系課程為落實『做中學、學中做』的體驗式教學情境，各學制之畢業生需於最後一學期學習「商展實務」課程，並搭配辦理「畢業商展」；學生需分組自設公司，選定產品，發展並落實商展計畫，最後實地進行商展之過程。為使學生對商展有更多學習與投入，本系自95學年度第2學期起，將實務專題與商展實務之課程相結合，即96學年度將畢業之學生在進行實務專題規劃時即需以商展活動為最終研究成果，亦即實務專題應投入於畢業商展活動所進行的標的物相關之研究，如消費行為分析、企劃案之撰寫與執行、個案研究…等。期望藉由課程之結合，讓學生有更一致性、更實務化的學習，並發揮所長，實地深入探究，完成行銷實務課程的訓練。
此外，對技職院校而言，實務專題課程不僅提供學生一個提昇自我能力及訓練的機會，藉著這個課程，也能促進學校教育與實務界更密切的結合，經由雙方面不斷的接觸、溝通，確實掌握經濟社會的脈動，瞭解未來產業的發展方向及人力需求情形，以培養社會所需的專業人才。

具體而言，實務專題課程設計的目標有如下幾點：
1. 養成學生團隊的工作態度與倫理。

2. 培養學生獨立思考與研究及創新的能力。

3. 訓練學生解決問題的邏輯思考能力。
4. 鼓勵學生運用所學的專業知識於實務世界，以增強學生實務能力，符合產業所需。
5. 培養學生論文寫作與口頭報告的能力。
第三節 實務專題製作的程序
本系將『實務專題』規劃為一學年的課程，在時間上顯然不足。為製作一份優良完整的專題報告，學生宜在課程開始前一學期即著手進行，並在進行前編製一份工作進度表以供日後參考，然後依計畫進度按部就班地確實執行，方能使專題製作順利的完成。
一、實務專題製作的開始
專題的開始階段必須要完成的工作有以下四項:

1.選擇成員

同學在初步決定製作方向後，可尋找具有相同興趣喜好、及時問配合度高的伙伴組成小組，每組以4~7人為原則。根據以往的經驗，互補所長的編組比同時具有相同專長的組合為佳。成員選定之後，不得無故任意更換，但若有特殊原因，須經指導老師同意後，得於專題修課學期(行銷為四上、國貿為三下)開學一個月內更換，亦不得以任何理由以個人名義自組一組，否則無法取得專題課程之學分。

2.選擇指導老師

當編組完成之後，各小組可依照預定的專題製作領域，並參照本系專任教師的專長及研究情形選擇指導教師。

3.選擇題目

選擇題目的與步驟，首先先思考想在畢業商展活動中行銷推廣什麼產品或活動? 並依據小組的興趣及能力選擇將為該產品或活動進行什麼樣的相關研究或計畫? 再進一步從這個方向與指導老師討論、思考專題的題目。

4.規劃專題進行計畫

由於實務專題課程的安排在時間上相當緊迫，同學除了應該提早進行製作之外，專題製作前與製作過程的時間規畫非常重要。因此，同學應在專題製作正式開始前，先行擬定實務專題計畫，該計畫書需經指導老師同意指導後，送交系辦公室審查。
二、實務專題製作之進行
實務專題計畫申請書一經本系審議委員會通過後，各組就可以開始專題製作的進行。資料的收集為這個階段的首要之務，同學們可利用網路、圖書館及相關的研究單位查詢所需的資料，亦可利用問卷調查或者實地企業訪談的方式取得相關的資訊。資料收集完全之後，下一步驟就是要開始整理、閱讀、分析及執行了。
小組成員間或者成員與指導老師間的互動是相當重要的，因此，各小組應定期或不定期的開會討論，並邀請指導老師參加。這種討論會的主要功能是提供組員與老師間一個互相討論及溝通的機會，一方面藉由討論瞭解專題進行的困難所在，共同想出解決的辦法；另一方面也可作為控制進度的一個方法。
三、實務專題書面報告之內容
書面報告是實務專題製作的主要成果，也是專題製作過程中一項龐大的工程，在撰寫報告時，同學應把所收集到的資料整理、分析並得到結論之後，以系統化的方式組織、架構起來，再以精簡的文字撰寫成一份正式的書面報告。基本上，一份完整的書面報告應包含篇首、正文及參考資料三大部份。詳細的寫作方法及格式規定在本手冊第二章有詳細的說明可供同學參考。

四、實務專題口試的申請及進行
實務專題口試應於最後實務專題課程期末考前一個月開始提出申請，申請時需繳交經指導老師簽名的專題口試申請書，並推薦口試委員三名。
專題口試前一週應送出書面報告初稿三份予指導老師，由指導老師轉交實務專題口試委員負責評量。口試委員根據報告內容的深度、架構的嚴謹度、主題的實用性及觀念的創新能力等項目來予以評核是否同意可進行口試。初稿通過審核後，口試日期、時間與地點由指導師與口試委員共同協商，確定後知會系辦公室並公告於公佈欄。口試一律公開，不得以任何理由限制他人進入聆聽與觀賞。
完整的書面報告應在口頭報告結束後，依評審委員所提出之意見與要求，將初稿仔細修正，最後將完整的書面報告與經口試委員、指導老師及系主任簽名後之實務專題審核表，依年度規定封面顏色膠裝後，於畢業前提交一份給指導老師、三份予系辦公室。
五、實務專題製作的評量
實務專題製作成果評量包含專題口試成績與指導老師成績二項﹕
1.專題口試成績
各組評審委員根據該小組的報告內容、表達能力、問題回應等項目進行評量。專題口試成績占總成績的50%。

2.指導老師成績
由指導老師根據各小組成員在製作期間的出缺席率、參與程度、研討表現、協調與溝通能力以及合作的態度等方面進行評量。此一部分占成績的50%。
六、實務專題報告的裝訂
正式的書面報告必須於口頭報告後，依據口試委員之建議加以修正後繳交指導老師，指導老師及口試委員將根據是否依委員建議修正，來決定是否簽核該組的審核表，最後方可膠訂成冊。

第2章 實務專題內容格式說明
本節茲說明實務專題內容的格式說明。

第一節  內容與格式

一、紙張尺寸：以A4（21cm*29.7cm）為限，單面列印。上下各空3cm，左3.5cm，右2.5cm。

二、頁碼：一律列印於頁尾置中。

三、字體：中文打字，顏色為黑色，字體為12或14號字。內容與標題間應空一行，內容本身為雙間距，排列為靠左對齊，內容與下標題也空一行。

四、專題論文份數：論文應裝訂成冊並提繳完全相同之中文四本，並於封面印上校名、系名、題目名稱、小組成員、指導老師及完成日期。

五、論文內容次序：論文應以下列順序分節。

1. 篇首：

（1） 封面

（2） 實務專題成績審核表
（3） 摘要

（4） 致謝辭

（5） 目錄
（6） 表目錄
（7） 圖目錄

2. 正文

（1） 緒論，應包括「研究背景與動機」、「研究目的」，此外尚可包括「研究範圍及限制」、「研究架構及流程」等。
（2） 文獻探討或市場分析
（3） 主文

（4） 結論與建議

3. 參考資料：

（1） 參考文獻
（2） 附錄及圖表
第二節  正文部分說明

一、內文之撰寫：

1. 段落說明方式：第一章為「緒論」或「前言」(Introduction)，最後一章為「結論」〈Conclusion 或Summary〉，中間為主文。「附錄」接在「結論」之後，其次為「參考文獻」〈References〉。
2. 以中文撰寫者，大標題以國字壹、貳、……..編序，標題應置中、粗體。次標題以一、二、三、……編序，靠左對齊、粗體。再次標題以阿拉伯數字1、2、3、4、….排列，靠左對齊，若之下再細分，則以(1)、(2)、(3)….排序。舉例如下：
	
第貳章  緒論
第一節、成衣市場分析
1、 台灣市場分析(標楷體、14號字)

1、 SWOT分析(標楷體、14號字、應較”一”縮排)

(1) 優勢(標楷體、14號字、應較”1”縮排)

(製造品質優良。(標楷體、14號字、應較” (”縮排)


3. 以英文或數字撰寫者，採用Times New Roman字體。

4. 若有兩個或兩個以上之附錄。則附錄亦需編號、如「附錄一」，置於行之中央，並儘可能加標題。
5. 翻譯名詞及縮寫之用法

(1) 文中第一次提及特定中文翻譯名詞時，須附英文原名，其後再出現時，不必再附加英文原名。
(2) 中文標題後若附加英文專有名詞，則英文字之字首應大寫，但若該英文名詞出現在內文時，則不必大寫。

(3) 採用縮寫時，應於該字第一次出現時說明，例如：本文以Variance Inflation Factors (簡稱VIF) 值測試…..，一旦決定採用簡稱，必須前後一致，不可將全名及簡稱交換使用。

二、附註之撰寫：

附註置於頁底，舉例如下：

	   84年7月，中央銀行為逐步推動金融國際化，准許指定銀行辦理無本金交割遠期外匯貿易1，適用非實需交易，視為衍生金融商品。

   1對於投機人來說，本身沒有銷（購）貨契約，只是預期美金會貶值就賣出遠期美元，或預期美元會升值就買進遠期美元，在遠期契約屆期時，沒有美元交割，也不需要美元交割，只要再做一個相反契約予以了結即可。所以這種遠期契約稱為無本金交割的遠期外匯（Non-Delivered Forward, NDF）。  (標楷體，10號字)




三、文獻引用

1. 同時引用數篇文獻時，應按出版時間先後次序排列，但同一人有兩篇以上時，則列在一起，例如，吳清豐(2003，2006)。
2. 文獻引用時亦可將作者名字置於弧括內或外，例如，國際匯兌涉及不同國家之間貨幣的兌換(張錦源及康蕙芬，2007)。
3. 兩個以上之作者時，只提第一個作者，例如，(朱敬一等著)。
4. 同一作者同一年度有兩篇或兩篇以上時，以a、b、c、…表示，例如：(Romer 1990a，1990b)。
5. 引用文獻若同時含中英文，中文在前，英文在後，並依年度排列。
6. 引用文獻之出版年度一律以西元列示，例如：男女之間，親子之，長晚輩之間其包含不同世代、不同社經背景，兩者間的溝通都可算是跨文化的溝通(黃金麟，2003)。

7. 引用之文獻係來自機構之出版物時，該機構名稱可用縮寫，例如 (AICPA Cohen Commission Report 1997)。
8. 除非會造成誤解，在中英文引註頁碼前，不使用”第….頁”、”p.”或”pp.”，例如張笠雲、譚康榮 (1999﹕18-19)或Smith(1999，205)。

附  錄

若你的專題中附有任何附屬資料，如問卷調查表、相關次級資料表格、或其他資料等不放在各章節內容中，可以將其置於書面報告最後的附錄中。

另外若有多個附錄，可個別分為附錄一、附錄二…（記得在寫參考文獻時，將此說明部份刪除）
參考文獻

1、 中文部份

1. 中國時報（民89），總統大選結果，3月19日，1版。

2. 王貳瑞（民84），Coffee Shop 投資可行性分析─以咖啡經典為例，屏東技術學院工管系83學年度實務專題製作報告。

3. 洪科瓊（民81），行銷學原理，第二版，頁34-36，梯豪書局，台北。
4. 謝長宏、楊元培（民74），軟體專業人員屬性之分析架構，管理科學學報，第二卷，第一期，頁13-30。

5. 嚴奇峰（1989），談判決策行為之研究─社會交易潛在價值與經濟交易潛在價值對談判決策影響之研究，政大企業所博士班論文，台北。
2、 英文部份

1. Aaker, D. A. and J. G. Myers (1987), Advertising Management,:Prentice-Hall, Inc. Englewood Cliffs, NJ.

2. Bither, S. W., I. J. Dolich, and Elaine B. Nell (1971), The Application of Attitude Immunization Techniques in Marketing, Journal of Marketing Research, Vol. 8, February, pp. 56-61.

3. Boucher, J. and C. E. Osgood (1969), The Pollyanna Hypothesis, Journal of Verbal Learning and Verbal Behavior, Vol. 8, No. 1, pp. 1-8.

3、 網址

1. 鼎新電腦，http://www.dsc.com.tw

說明

1. 參考資料應置於正文後，須另頁書寫，以註明引用資料來源。
2. 每一參考資料間不跳行。
3. 每一參考書目的第二行後應縮排兩個全形字。
4. 中文參考文獻以中文書寫，英文參考文獻以英文書寫，並依作者姓名筆劃由少而多或英文字母排序。如同一作者有多篇著作，則再依出版的年份排序（如相同作者於同一年份有多篇著作，則在年份之後加上a, b, c以于區別，例如1999a, 1999b）。
5. 各種可能的參考資料（書籍、期刊、雜誌、報紙）之書寫方式如下:

書籍、論文、報告

作者姓名（年份），書籍論文報告名稱（加上底線），版次，頁數，出版社（或學校系所），出版社（或學校）地點。

Author (year), Book’s Title, edition, Publisher, Location.
期刊、雜誌

作者姓名（年份），文章名稱，期刊或雜誌名稱（加上底線），卷數，期數，頁數。
Author (year), Article’s title, Journal or magazine’s Title, Vol. x, No. x, pp. xx-xx.

報紙

報紙名稱（年份），文章名稱，日期，版次。

標楷體
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實務專題報告
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