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大仁科技大學行銷與流通管理系

實務專題報告格式
實務專題報告主要可分成封面、前文、正文及附屬等四部份，以下將分別說明其格式。打字與列印方面之整體設定，請見範例一。
一、封面
中文封面，請見範例二。
二、前文部份
前文部份以羅馬數字大寫 ( I, II, III, IV, V, …)編頁，包含中文摘要、目次、表次、圖次等四部份，說明如下：
	
	項目
	說明
	印出
	參考格式

	1
	中文摘要
	旨在對研究目的或問題之陳述，並對研究結果或發現作歸納說明，以呈現研究之貢獻，不超過500字為原則，且關鍵字以3–5組為限。
	第I頁碼
	範例二

	2
	目次
	條列出論文中各章節之頁碼
	第II~III頁碼
	範例二

	3
	表次
	條列出論文中各表之頁碼
	第IV頁碼
	範例二

	4
	圖次
	條列出論文中各圖之頁碼
	第V頁碼
	範例二


三、正文

正文包括內文、表 、圖 、註腳(note)等三部份，說明如下：

	
	項目
	說明
	參考格式

	1
	內文
	為章節格式與排列方式。
	範例二

	2
	表（圖）
	如果表（圖）比文句更能表達文章涵義時，才製作表（圖）。使用表（圖）撰寫論文時，需確定在內文中有提到該表(圖）。
	範例二

	3
	註腳
	若某些名詞之說明過於冗長，而且有礙閱讀之流暢時，則可考慮將其置於該頁之註腳。註腳應置於句尾、標點符號後，如為引文之註腳則可放置於引文末、頁次圓括號後。
	範例二


四、附屬部分
附屬部分包括參考文獻 (bibliography) 與附錄 (appendixes)，需置於論文之最後面，說明如下：
	
	項目
	說明
	參考格式

	1
	參考文獻
	為說明論文中引用文章或書目的來源出處，凡在論文中有提及者文獻者都應逐一列於參考文獻中，未曾提及者應刪除。
	範例二

	2
	附錄
	為避免文章過於冗長，可考量將某些內文之資料置於此部分，並以附錄ABC順序排列，如問卷、訪談內容等。
	範例二


整體設定
實務專題報告打字與列印方面之整體設定，請依照下列設定。以Word 2002為例，茲說明如下：
一、邊界設定
檔案→版面設定→邊界
上 3㎝ 下 3㎝ 左 3㎝ 右 3㎝ 裝訂邊 0㎝
與頁緣距離：頁首 2㎝ 頁尾 2㎝
套用於 整份文件
二、字型設定
格式→字型
中文字型 標楷體， 英文字型 Time New Roman， 字型樣式 標準 大小 12

三、段落設定
格式→段落
對齊方式 左右對齊
縮排：左 0字元 右 0字元 指定方式 第一行 位移點數 2字元
段落間距：與前段距離 自動 與後段距離 自動 行距 多行 行高 1.5

四、獨立標題設定
獨立標題係指標題之後該行無其他文字者，獨立標題部分 與前段距離、與後段距離、行距、行高 與前述「一、邊界、字型與段落設定」均相同，僅有 字型大小、與前段距離、縮排 有差異。說明如下：
	格式
	字型大小
	對齊方式
	縮排

	
	
	
	左
	右
	指定方式
	位移點數

	第一章
	24
	置中對齊
	0字元
	0字元
	無
	（空白）

	第一節
	20
	置中對齊
	0字元
	0字元
	無
	（空白）

	一、
	16
	置左對齊
	0字元
	0字元
	無
	（空白）

	（一）
	14
	置左對齊
	0字元
	0字元
	無
	（空白）

	1.
	12
	置左對齊
	0字元
	0字元
	無
	（空白）

	(1)
	12
	置左對齊
	0字元
	0字元
	無
	（空白）


除了章、節獨立標題列之外，正文中獨立標題依序為一、（一）、1、(1)。原則上，單一句子不可成為一段，單一段落不可列出獨立標題。每一段第一行第一字前應空兩格全形，亦即空四格半形。值得注意的是，獨立標題之後無標點符號，如冒號：。獨立標題實際字體大小，如下所示：
一、大標題（頓號與文字之間無空格）
（一）中標題（圓括號與文字之間無空格）
  1. 小標題（句號與文字之間空兩格半形，層次比較清楚）
   (1) 最小標題（圓括號與文字之間空一格半形）
五、其他說明
· 圓括號。圓括號為半形或全形需視圓括號內中文與否而定。若圓括號內無中文（僅含英文或數字）時，則使用「半形圓括號」且圓括號前、後與中文字之間「需空一個半形」，但圓括號前、後無中文字者「不需空一個半形」。若圓括號內有中文字（無論是否有英文或數字）時，則使用「全形圓括號」，圓括號前、後「不需空格」。
· 引文。引文不超過兩行時，外加單引號「」可直接放入正文中，並於引號後圓括號（）內標明出處或頁次。當引文超過三行時可另起一段，引文之整段左、右緣均縮排兩字，字體比內文小一號，並於引號後之圓括號內標明出處與頁次。
· 外文名稱。外文專有名詞可使用慣用譯名，且於第一次使用時以圓括號標註原文。若無慣用譯名時，可直接採用原文。
· 簡稱。使用已經約定俗成的簡稱。若無約定俗成的簡稱，則第一次使用時需寫出全部名稱，並以圓括號註明其後的簡稱。
· 表（圖）。如果表（圖）比文句更能表達文章涵義時，才製作表（圖）。內文中應說明清楚表（圖）之內容與編號。表採開放格式，左右不畫直線。原則上，表中若有數字，小數點後取二位即可。
· 註腳。正文中的註腳置於句尾標點符號。後，如係引文之註腳則將註腳置於引文末之頁次圓括號後。
· 標點符號。中文標點符號一律用「全形」輸入，英文標點符號一律用「半形」輸入。若圓括號內僅含英文與數字者，則圓括號內使用英文標點符號；若圓括號內出現中文（或中英文）字型，則圓括號內使用中文標點符號。
· 數字。以阿拉伯數字表示年代與日期、表（圖）中的數字、百分比等。
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姓名：                       
姓名：                       
姓名：                       
姓名：                       
姓名：                       
姓名：                       
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本專題研究期末報告口試後，已遵照各評審老師意見修改完，且經指導老師同意。

指導老師簽名：          日期：  年   月   日

	(表示一個全形空格
	摘(要
	粗體，20點字，置中

	本字體為標楷體12點字，左右對齊。中文摘要五百字以內，關鍵字以3–5組為限。…………………………………………………………………………………
關鍵字：百貨公司、服務補救、顧客滿意


	(表示一個全形空格
	目(次
	粗體，20點字，置中， 

	第一章(緒論 粗體，24點字，置中對齊，與前、後段距離各0.5列

	第一節(研究背景 粗體，20點字，置中對齊，與前、後段距離皆為0.25列。……………………………………………… x
研究背景 (background) 應解釋本研究為何值得進行，但避免非必要性歷史因素的冗長陳述。研究背景可置於問題陳述之前或研究目的之後。當研究背景做為管理問題或情境前導性說明時，它必須置於「問題陳述」之前；當研究背景包含主要文獻回顧與相關研究時，它必須置於「研究目的」之後。假使研究背景置於研究目的之後，則研究背景可以包含研究重要性。

	第二節(問題陳述與研究目的……………………………………… x
問題陳述通常以管理問題形式顯示出來，並藉此導出更多的研究目的與細節。研究目的 (research purposes) 指出本研究的最終目的，可以是研究問題 (research questions) 或相關的調查問題 (investigative questions)。在相關或因果性研究中，則包含假說的陳述 (hypothesis statements)。

	第三節(研究重要性………………………………………………… x

研究重要性 (research significance) 說明本研究與其他研究主要之差異。例如，本研究是否可以補足理論缺口，研究設計比其他研究是否更能解決研究問題等。

	第二章(文獻探討
文獻探討 (literature review)是涉及理論與構念的說明，故應於第二章文獻探討中提出研究命題 (proposition) 或研究假設 (hypothesis)，並於最後一節發展出本研究之研究架構 (research frame)。

	第(節(研究架構……………………………………………………xx

最後一節，综合前述研究假說之後，在本節提出本研究之研究架構。

	第三章(研究方法

	第一節(研究設計……………………………………………………xx

研究設計 (research design) 是基於研究問題 (research question) 與前述研究架構，來決定資料來源的選擇及其類型。研究設計的分類可以根據以下八項描述 (descriptor)：(1) 研究問題具體化的程度（探索性研究或正式研究）；(2) 資料蒐集方法（監測或溝通）；(3) 研究者操弄變項的程度（實驗法或事後回溯法）；(4) 研究目的（描述性或因果性）；(5) 時間構面（橫斷面或縱斷面）；(6) 主題範疇（個案研究或統計研究）；(7) 研究環境（現場、實驗室或模擬）；(8) 參與者知覺（正常或經過修正）。一般而言，研究設計主要可以分成探索性研究（包括質性研究、次級資料分析、專家訪查、焦點團體、兩階段設計等）、描述性研究、因果性研究（包括實驗性研究）三者。無論使用何者，必須充分說明使用特定研究設計之理由，以及與其他方法的比較。在實驗性研究中，必須明確解釋材料、測驗、儀器、控制條件等。

	第二節(抽樣設計……………………………………………………xx

抽樣設計(sampling design) 說明研究對象與抽樣方法的使用。例如，本研究抽樣為機率抽樣或非機率抽樣？若為機率抽樣，其為簡單隨機抽樣或複雜隨機抽樣？抽樣大小如何決定？抽樣架構(sampling frame)為何？

	第三節(資料蒐集……………………………………………………xx

資料蒐集(data collection) 描述資料如何獲取，其內容取決於所選擇的研究設計，如調查法、觀察法、實驗法等。例如，(1) 在調查法中有多少受試者？有無進行調查的預試 (pretest)？調查方式為人員訪視、電話訪問、自填式問卷？何時蒐集資料？蒐集資料花費多少時間？如何處理回覆誤差(response error)、非回覆誤差(nonresponse error)？(2) 在觀察法中是行為觀察(behavioral observation) 或非行為觀察(nonbehavioral observation)？有多少受試者？有多少觀察者？觀察者受過多少訓練？如何管理觀察者？何時蒐集資料？蒐集資料花費多少時間？在何處觀察？現場情況如何？有無意外狀況？觀察法的資料蒐集需仔細考量who, what, when, how, where的問題。(3) 在實驗法中須了解受測者如何進行分組？使用哪些標準程序？給予何種測試或觀察表單？如何操控變數？

	第四節(資料分析……………………………………………………xx

資料分析(data analysis)係描述資料的處理、初步分析、統計考驗、電腦程式，以及其他技術性資訊等，對於資料分析方法的合理性亦應加以說明。

	第五節(信度與效度…………………………………………………xx

信度(reliability)與效度(validity) 的說明有其前後順序。例如，(1) 調查法中應依序列出內容效度、信度、構念效度。如研究中需探討某些效標或準則(criteria) 時，應進一步說明同時效度與預測效度。(2) 觀察法中應依序列出信度、效度。(3) 實驗法中應依次列出信度、內部效度、外部效度。

	第四章(研究結果

	第一節(描述性統計…………………………………………………xx

如一般描述性統計、平均數、標準差、相關係數等。

	第二節(其他分析結果………………………………………………xx

如探索性因素分析、驗證性因素分析、變異數分析、共變數分析、迴歸分析、結構方程模式等

	第五章(結論與建議

	第一節(研究結論……………………………………………………xx

	第二節(理論與實務涵義……………………………………………xx

	第三節(研究限制……………………………………………………xx

研究限制(limitations)常用於處理一些不同的觀點。某些人希望能忽略此一部分，擔心研究限制會降低研究的影響力。事實上，此一部份必須審慎地說明研究方法的缺點，以及實施時所發生的問題。所有研究皆有其研究限制，研究者應提供此資訊以協助讀者判斷本研究的效度。研究限制可以分成兩方面來說明：一是方法學上的研究限制，二是實證研究時的研究限制。

	第四節(後續研究建議………………………………………………xx

	參考文獻

	中文部分………………………………………………………………xx

	英文部分………………………………………………………………xx

	附錄

	附錄Ａ…………………………………………………………………xx

將某些內文中易使人分心的細節置於附錄，以附錄A、附錄B、附錄C順序排列。例如，問卷調查內容、個案訪談資料、尚未出版之測驗與效度、複雜數學證明等。


	
	表　次
	粗體，20點字，置中

	表1–1　xxxxxxxx 14點字，左右對齊 ………………………………… xx

	表1–2　xxxxxxxx …………………………………….……………… xx


	
	圖　次
	粗體，20點字，置中

	圖1–1　xxxxxxxx 14點字，左右對齊 …………………………………… xx

	圖1–2　xxxxxxxx  …………………………………………………… xx


內文格式說明

在內文部分，字體為12點字，左右對稱。在各個章節中，需以標題來組織文章架構。標題層次太少恐無法釐清文章之綱要，而層次太多則容易混淆文章之重點。因此在論文寫作中以採「章、節、一、（一）、1、(1)」方式為佳，必要之處再輔以項目符號「•」即可。範例如下：

第一章　緒論
以上獨立標題「第一章」與「緒論」之間為一個全形空格，以下獨立標題「第五節」與「研究架構」之間亦為一個全形空格。

    表（圖）格式說明
在設定表格式時，請將原先 範例一 整體設定 中 三、段落設定 的 行距 多行 行高 1.5 改為 行距 單行 行高 （空白）。
表與圖之編碼原則，以該表與圖所在之「章」為準。例如，第二章中第一個出現的表與圖，則編碼為表2–1與圖2–1。表與圖之編排方式不同，表標題置於該表上方左邊，而註解則置於表下方左邊；圖標題置於該圖下方中央位置，資料來源與圖標題左緣對齊。論文撰寫中運用表與圖時，應確定該表與圖在本文中均提及。表、圖範例如下：
表2–1(表格範例
	(A)根欄位標題stubhead
	(B)直欄項目column spanner
	
	直欄項目column spanner

	
	直欄標題
column head
	直欄標題
column head
	
	直欄標題
column head
	直欄標題
column head

	根欄位stub
	(C)表項目table spanner

	
	欄位
column
	cell細格a
	
	cell細格b
	cell細格

	
	
	cell細格
	
	cell細格
	cell細格

	
	
	cell細格c
	
	cell細格
	cell細格

	
	表項目table spanner

	根項目stub item
	欄位
column
	cell細格
	
	cell細格*
	cell細格**

	根項目stub item
	
	cell細格
	
	cell細格*
	cell細格**

	根項目stub item
	
	cell細格
	
	cell細格*
	cell細格**


註：若表（圖）資料取材自別處，則必須寫出其出處。若表（圖）資料為自己整理，則不必再附註為「本研究整理」。上述(A)部分代表根欄位 (stub)，(B)部分代表副標題 (decked head)，(C)部分代表表本體 (table body)。
a特定註解與某一特定直欄、橫列、細格有關，藉由上標小寫字母（如a, b, c）
b特定註解與某一特定直欄、橫列、細格有關，藉由上標小寫字母（如a, b, c）
c特定註解與某一特定直欄、橫列、細格有關，藉由上標小寫字母（如a, b, c）
* p < .05.  ** p < .01.

表的每一個欄位必須有一個標題 (heading)，最左邊欄位稱為根欄位 (stub)，其標題稱為根標題 (stubhead)。根欄位之外的一般欄位稱為直欄欄位 (column)，其標題稱為直欄標題 (column head)，數個相關直欄標題上有直欄項目 (column spanner)，直欄標題或直欄項目均稱為副標題 (decked head)。除了根欄位與副標題之外，其餘部分稱為表本體 (table body)，表本體中的每一筆記錄內容稱為細格 (cell)。有些表本體可能需要加上表項目 (table spanner)，以便進一步區分表的內容。
表下方左邊有三種註解 (notes)，依序是一般註解 (general note)、特定註解 (specific note)、機率註解 (probability note)。說明如下：
1. 一般註解。限定、解釋、提供與表有關的資訊，並以縮寫、符號、或類似的解釋做為結束。
2. 特定註解。特定註解與某一特定直欄、橫列、細格有關，藉由上標小寫字母（如a, b, c）標示出來。其排列方式從最左上角開始，依照由左而右、由上而下依序編號。
3. 機率註解。機率註解說明驗證結果的顯著性。星標符號 (asterisk) 指出拒絕虛無假設的p值。同一篇報告內不同表的星標符號應代表相同的α水準，最大機率值以最少星標符號來表示。例如，* p < .10.  ** p < .05.  *** p < .01.

	


圖2–1　服務補救應用架構
資料來源：Boshoff (1999)
內容註腳之格式

內容註腳 (content footnote) 置於該頁下緣，不同「章」之註腳需由1重新編號。正文中註腳應置於句尾標點符號後，如係引文之註腳則置於引文末、頁次括號後。範例如下：

健康保險中醫療費用支付制度主要可分為論服務量計酬制、論病例計酬制、總額預算制。


 論服務量計酬制根據實際提供醫療服務的種類與數量來支付費用，此付費方式最廣為應用。因可提供醫師工作上較大的自由度，較能回應病人的複雜程度，但易有醫師過度提供醫療服務的缺失。論病例計酬制主要是依病例組合而非服務項目，將病例分為同質性集群。此付費制度能去除過度醫療服務項目，並減緩費用的成長速度，但易發生病人提早出院、拒收重症病人等情形。總額預算制是保險機構針對某類或整體之醫療服務，由醫療費用協定委員會以協商方式分配費用。此制度可將整體醫療費用支出控制在合理範圍內，但可能無足夠誘因使個別醫療院所減少服務量。
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	粗體，20點字，置中


本字體為12點字，左右對齊。參考文獻撰寫時需注意之事項說明如下：
1. 在本文中所引證的參考書目，必須在參考書目表中出現；相反地，在參考書目表中的每一個參考書目，必須在本文中被引證過。
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	Hagedoorn, J., & Schakenraad, J. 1994. The effect of strategic technology alliances on company performance. Strategic Management Journal, 15(4): 291–309.
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	附錄A
	粗體，20點字，置中

	本字體為12點字，左右對齊。將某些內文中易使人分心的細節置於此，以附錄ABC順序排列。例如，問卷調查內容、個案訪談資料、尚未出版之測驗與效度、複雜數學證明等。


範例 一





範例二  (內頁第1頁)





(內頁第2頁)





資料來源：Kalakota & Robinson (1999), p.103.
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