國立嘉義大學農學院園藝學系園藝實務專題書面報告格式規範
中華民國100年5月11日99學年度第6次系務會議通過
中華民國100年10月12日100學年度第3次系務會議修正通過
一、書面報告次序：
（1） 封面（含側邊）

（2） 書名頁（與封面同）
（3） 序言或謝辭
（4） 中文摘要及關鍵詞

（5） 英文摘要及關鍵詞

（6） 目錄

（7） 圖目錄

（8） 表目錄

（9） 書面報告正文

（10） 參考文獻

（11） 附錄

二、封面（含側邊）：【詳附件1-2】

（1） 封面：封面中各行均須置中，包括中、英文校名、院名、系名、書面報告題目、學生姓名、學號、指導老師姓名及提出書面報告之年(民國、西元)月。

（2） 側邊：包括校系名稱、園藝實務專題、書面報告中文題目、撰者姓名及提出書面報告之年(民國)月。

（3） 採用平裝本，以淺色200磅銅西卡紙或雲彩紙裝訂之（A4），封面顏色由任課教師統一訂定並與上屆不相同為原則。
三、序言或謝辭（依個人意願自行決定是否撰寫）
須另頁書寫，舉凡學生撰寫書面報告後的感想，及在書面報告完成的過程中，獲得指導老師及其他老師有實質幫助之研討及啟發，或行政、技術人員、同學及親友等幫忙者，皆可在此項次誌謝，內容力求簡單扼要，以不超過一頁為原則。

四、中文摘要：【詳附件3】
須另頁書寫，以不超過三頁為原則，其內容應包含論述重點、方法或程序、結果與討論及結論。經指導老師同意以英文撰寫書面報告者，仍需附中文摘要。
五、英文摘要：【詳附件3】

須另頁書寫，以不超過三頁為原則。

六、目錄：【詳附件4】

須另頁書寫，其中包括各章節之標題、參考文獻、附錄及其所在之頁數。

七、圖目錄：【參考附件4】
須另頁書寫，其中包括各章節之圖及其所在之頁數(若圖擷取自參考文獻，則須標註來源)。

八、表目錄：【參考附件4】
須另頁書寫，其中包括各章節之表及其所在之頁數(若表擷取自參考文獻，則須本文表之位置標註來源)。

九、書面報告正文：
（1） 書面報告以中文或英文撰寫為原則，採雙面左右切齊印刷，但頁數為80頁以下者，得以單面印刷（彩色圖片亦可單面印刷）。

（2） 紙張：除封面、封底外，均採用白色A4 80磅之白色模造紙裝訂。

（3） 正文字體：原則上中文以12號標楷體，英文以12號Times New Roman打字，中文撰寫以1.5間距，英文則以雙行間距，本文留白上下各2.5公分、左右各3公分，字體顏色為黑色，文內要加標點，全文不得塗汙刪節，。
（4） 標題與次標題之編序層次、位置與字體：
1. 各章標題位於正中央，加黑（16號標楷體及Times New Roman）。
2. 各節標題位於正中央，加黑（14號標楷體及Times New Roman）。
3. 節次以下次標題均左切齊，加黑（12號標楷體及Times New Roman）。
4. 書面報告標題之層次編序，原則上依「第一章」、「第一節」、「一、」、「(一)」、「1.」、「(1)」、「A.」、「a.」之次序。
5. 各章開頭應獨立成頁。
6. 書面報告撰寫者可依自己的實際需求，選用適當的標題層次，並請加黑。
7. 非章節之標題而又需條列敘述時，可不依標題層次之限制，只需前後使用一致之序號即可。
十、參考文獻：
列出引用之中外文期刊論文及書目，須包含作者姓氏、出版年次、書目、技術資料或期刊名稱、版序、頁碼等內容。範例請參見「臺灣園藝」作者投稿指南，其網路連結網址如下。
http://el.mdu.edu.tw/datacos/09712711053A/%E5%8F%B0%E7%81%A3%E5%9C%92%E8%97%9D%E7%A8%BF%E7%B4%84.pdf
十一、頁碼：

各頁正下方應置中註明頁碼，惟封面及書名頁不標頁碼；從謝誌起至表目錄之頁碼以羅馬數字（即i、ii、iii、iv、v、…）註明；正文開始起則以阿拉伯數字（即1、2、3、…）註明。上列各種頁碼，一律以12號Times New Roman字體列印。
十二、書面報告繳交：
學生必須在園藝實務專題（II）開課學期之期末（日期由任課老師另訂之），繳交園藝實務專題書面報告2冊，其中1冊另須附含完整園藝實務專題書面報告電子檔案之光碟片。繳交冊數另須依任課教師及指導老師之規定辦理。
（上留白4公分、以下各行均須置中）
 （附件1-封面含側邊格式）

國立嘉義大學農學院園藝學系(字型為18之標楷體、1.5倍行高)
園藝實務專題 (字型為18之標楷體、1.5倍行高)
Department of Horticultural Science (字型為16之Times New Roman、1.5倍行高）
College of Agriculture (字型為16之Times New Roman、1.5倍行高）

National Chiayi University (字型為16之Times New Roman、1.5倍行高）
Special Project of Horticulture (字型為16之Times New Roman、1.5倍行高）
             (書面報告中文題目) (字型為18之標楷體、1.5倍行高) 
                   (書面報告英文題目) (字型為18之Times New Roman、1.5倍行高）
大學生：○○○(字型為18之楷書、1.5倍行高)
Undergraduate Student：○○○(字型為18之Times New Roman、1.5倍行高）
學號（Student ID）：○○○○○○○(字型為18之Times New Roman、1.5倍行高）
指導老師：○○○ (字型為18之楷書、1.5倍行高)
Advisor：○○○ (字型為18之Times New Roman、1.5倍行高）
中華民國○○○年○月(字型為18之楷書、1.5倍行高)
（英文月）, (西元年) (字型為18之Times New Roman、1.5倍行高）
（下留白3公分）
 （附件2-封面含側邊範例）

國立嘉義大學農學院園藝學系
園藝實務專題
Department of Horticultural Science

College of Agriculture

National Chiayi University
Special Project of Horticulture
乙烯對萵苣種子發芽的刺激作用
Stimulation of Lettuce Seed Germination by Ethylene
大學生：王小明
Undergraduate Student：Xiao-Ming Wang
學號（Student ID）：0961599
指導老師：趙成功 
Advisor：Cheng-Gong Zhao
中華民國一○○年六月

June, 2011
(附件3-中英文摘要格式)

摘  要（須另頁書寫）
(摘要標題加黑置中，兩字間空全形空格2格，字型為16之標楷體、1.5倍行高)  
(摘要內文，字型為14之標楷體、1.5倍行高)
關鍵詞：○○○、○○○、○○○、○○○、○○○

(關鍵詞加黑靠左，字型為14之標楷體、1.5倍行高)
Abstract（須另頁書寫）
(Abstract標題加黑置中，字型為16之Times New Roman、1.5倍行高)  
(Abstract內文，字型為14之Times New Roman、1.5倍行高)
Key words: ○○○○○○, ○○○○○○○○ ○○○○○○, ○○○○○○, ○○○○○○, ○○○ ○○○○○○ 
(加黑置中，字型為14之Times New Roman、1.5倍行高)
(附件4)
 目  錄
誌謝………………………………………………………….………………….…  i

中文摘要………………………………………………………………………….  ii

英文摘要…………………………………………………………………………  iii
第一章  ○○○…………………………………………………………………..  1

第一節或1.1○○○…………………………………………………………  1

第二節或1.2○○○…………………………………………………………   #
第二章  ○○○…………………………………………………………………..  #
2. 1○○○……………………………………………………………………  #
(以下類推)

參考文獻…………………………………………………………………….……  #
附錄……………………………………………………………………………….   #

側邊
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