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第4章 專題製作報告格式 

正式的專題製作報告應包含篇前、本文與篇後三個部分，報告的主
軸應以本文為主，那是專題最重要的成果，而篇前具有內容導引作
用，篇後提供參考索引，可提供研究類似主題者，一個資料尋找方
向的參考。篇前、本文與篇後三部分的細項內容敘述如下，圖4-1 

為專題報告架構圖。 
一、篇前部分：包含封面、標題頁、摘要、誌謝、目錄、表目錄、
圖目錄等。 
 
二、本文部分：主要由各章組成而成，包含第1 章前言、第2 章理
論探討、第3 章專題準備、第4 章專題成果、第5 章結論與建議。 
 
三、篇後部分：包含參考文獻、附錄、符號彙編、索引、成員簡歷
等。 
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第4章 專題製作報告格式 

一份好的專題報告應該包括內容與格式（表現）兩個層次的含義。
「內容」是指專題團隊用來表達自己思想的文字、圖片、表格、公
式以及實驗的過程與結果，也就是前述的三個部分；而「格式」則
是指專題版面大小、邊距、字體大小、標號等，也就是報告的格式。
因此，本章分成二個部分分別說明「格式」與「內容」的撰寫原則。 
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「格式」屬於文件報告之外在「表現」的編輯，是一個非常費時費
力的工作，若在撰寫專題報告前，就做了充足準備，並按照一定的
規則來編寫和排列，會讓文件的編寫有事半功倍的效果；否則，事
後的格式變更可能造成版面變動、前後文格式不一等問題，須花費
更多時間修改。本節提供書面格式規則，相對應的排版軟體（以
Word 2010 為例）操作請看第6 章。 
一、版面設定 
 
(一)紙張：專題製作的本文用紙使用A4 紙，即長29.7 公分，寬21 
公分。 
 
(二)邊界：每頁上下左右應留空白，其邊界的設定為上、下：2.54 
公分，左、右：3.17 公分。 
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(三)Word的設定方式：點選「版面配置」索引標籤中「版面設定」
區塊右下角圖示就可以開啟版面設定的進階設定功能，如圖4-3 所
示；請分別設定邊界、紙張與版面配置三個頁面，設定值如圖4-3 
上標示。 
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二、頁碼設定 
 
(一)頁碼位置：頁碼（頁次）編寫與下方中央距離底端1.75cm 處，
如圖4-2所示。 
 
(二)篇前頁碼：「封面」不編頁碼，篇前由「摘要」開始用大寫羅
馬數字（I, II, III…）編頁碼。 
 
(三)本文頁碼：第1 頁自「第1 章前言」開始編頁碼，用阿拉伯數
字（1,2…9），篇後頁碼與本文相同，並延續本文的頁碼順序。 
 
(四)Word 的頁碼設定操作請看6-6-5 節。 
 



4-1 格式說明 

三、字型設定 
 
(一)內文 
 
1. 字型大小為12 pt，中文字採標楷體，英文字採Times New Roman。 
 
2. 若有需要，圖、表及附錄可採用較小的字型（10pt）。 
 
3. 行距1.5 倍行高，1 頁約27 行。 
 
(二)中文標題及字型大小：第1 章（16pt，B粗體），1-1（14pt，B
粗體），1-1-1（12pt，B 粗體）。 
 
(三)欲整合上述的字型規則，應善用文書排版軟體（例如Word）中
的樣式功能。 
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四、章節編號及段落層次 
(一)章節編號（章次、節次）：章次使用第n 章的編號原則，n 為1、
2、…等數字，節次則配合使用章次編：1-1 節、1-1-1 小節等層次
順序。 
 
(二)章節段落層次，如圖4-4 所示。 
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(三)章次、章名稱位於打字版面頂端中央處。 
(四)節次、段次均自版面左端排起，各空1、2 格後（依層次依序縮
排）繕寫內容。 
(五)章節內文中視需要可使用編號與項目符號進行重點條列整理，
應前後一致，架構如圖4-5 所示。 
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五、註腳 
 

(一)註腳的使用場合通常在某事項需要進一步說明，但放在本文顯
得冗長的情況下，也經常使用在資料來源的參考文獻註解。 
 

(二)註腳號碼及內容寫於同頁底端版面內，與正文之間加劃橫線1，
如本頁底下的範例；若版面不足可延用次頁底端版面。 
 

(三)註腳內容的字體大小可與本文相同，或稍小0.8 倍。註腳內容
的行距一般採單行距。 
 

(四) )Word 插入註腳的作法：點選功能表列參考資料→插入註腳即
可，如圖4-6 的操作及結果。 
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本節分別說明撰寫專題報告篇前、本文與篇後三部分時的原則與注
意事項，其中4-2-1 到4-2-3 介紹篇前的部分，包含封面／標題頁、
摘要、目錄（含圖／表目錄）；4-2-4 到4-2-8 介紹本文的部分，
為專題報告最重要的核心內容；最後4-2-9 到4-2-10 介紹篇後的部
分，包含參考文獻及附錄。 
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4-2-1 封面／標題頁 
 
封面的內容與標題頁完全相同，有時可以忽略標題頁，其內容應包
含： 

1. 校、科別（系所）全名；字型大小如圖4-7 的範例。 

2. 中文題目：盡可能短，但能充分顯示文中之特別內容。 

3. 英文題目：同上，注重大小寫，用字要適切。 

4. 參與學生團隊列表：應包含組長及所有組員。 

5. 指導老師（教授）姓名。 

6. 專題完成年月：中華民國ｘｘ年ｘｘ月。 
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4-2-2 中／英文摘要 
 
摘要（Abstract）為專題報告的精簡概要，目的是讓讀者能夠在最
短的時間內，瞭解專題的重點。一個好的摘要應該具有以下六個特
點： 
 
一、正確：摘要應該是專題的精華，其內容不應超過文章內容的範
圍。 
 
二、獨立：摘要是一篇獨立的文章，一些艱澀難懂的名詞不要放在
摘要中；若一定要放，應在摘要中加以解釋。 
 
三、創新：不需重複說明常識性或科學普遍性的內容，要著重反映
專題的新內容和特別強調的觀點。 
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四、客觀：摘要不應是正文的補充、註解或總結，也不可加進文章
內容以外的解釋或評論報導事實，更不要在摘要中評價研究的發現。 
 
五、高可讀性：科學報導最重要的目的是傳達信息，因此摘要的文
章應淺顯、流暢、易懂。摘要應該盡量使用常見的字彙、合乎中文
文法的清晰筆調。 
 
六、精簡：摘要的內容一般在300 字左右，但在一頁A4 紙張內（約
800 字）的概述都還是可接受的範圍。英文摘要的長度要在100 到
150 個字之間。 
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為了達到上述要求，常見的摘要寫法是將文章的導論、研究方法、
研究結果（含顯著水準）及結論，濃縮為300 字左右，做為文章的
摘要。摘要可分段，但不可分節，亦不可使用圖或表，並盡可能不
引用參考文獻。 
 
摘要是文章的縮影，是了解研究最簡捷的方法，一般會為了檢索
（index）方便，在摘要中條列3～8 個關鍵字（Keyword），關鍵字
是為了方便進行報告分類索引工作，而選用報告內可表達文章主題
的詞或詞組，它既傳達報告的重要信息，也作為報告的重要檢索點。 
 
視應用上的需求，報告中也可列英文摘要，其要求重點同中文摘要，
唯獨應注意英文用詞譴字、文法、大小寫、分段問題，並要求語意
是否通順，是否能充分表達意思。每行最後一字太長需分開時，應
於音節處分開。排版時應注意每行結尾需對齊（左右對齊），如下
圖之範例。 
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4-2-3 目錄（含圖／表目錄） 
 
一 目錄 
 
(一)目錄應將篇前的摘要開始，條列各項、各章、各節（小節）名
稱於目錄中，並記載其起始頁數，參考圖4-9(a)所示範例。 
 
(二)排版格式上，目錄各項均不內縮，但超過一行時，第二行應內
縮；各階層之小節，每層須再內縮。詳細請看範例。 
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二 表目錄 
 
所有報告中出現的表格，應於表目錄中條列，並記載其起始頁數， 
參考圖4-9(b)所示範例。 
 
三 圖目錄 
 
所有報告中出現的圖，應於圖目錄中條列，並記載其起始頁數，參 
考圖4-9(c)所示範例。  
 
現今排版工具軟體設計上均十分完善，善加利用排版軟體的樣式及
索引、目錄功能，可使目錄、表目錄及圖目錄的製作變得十分簡單。 
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4-2-4 第1 章前言（概論／緒論） 
 
前言（Introduction；或稱概論、緒論）應簡要地說明專題的製作
動機、目的，並對專題製作的內容與坊間類似系統、前人（學長）
的相關研究進行比較。同時，對要完成專題所需的方法、進行的步
驟、需用到的軟硬體，條列簡述於本章中。 
 
前言不要與摘要雷同，或者成為摘要的解釋，不要註釋基本理論，
不要推導基本公式。因此，前言屬於記述規劃性、討論性的計畫性
質，一般來說，它就是在確定專題題目後所擬定的專題計畫書，內
容包括「專題製作背景及目的」與「預期成果」等兩部分，範例請
見專題計畫書中的圖2-12 專題製作背景及目的、圖2-15 預期成果。 
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4-2-5 第2 章理論探討（文獻探討） 
 

對於專題報告中，後續章節要使用的原理、公式、理論、方法都要
在第2章提出，引用他人已發表或未發表的成果，都應以4-2-9 節參
考文獻的引用方式註明出處於（）內，不可掠人之美；唯有自己研
究發現、自己創新發明、或自己推導的公式才可以不註明，但仍要
導引說明清楚。必要時應分節分段敘述，列出圖表，讓人信服您的
理論。撰寫本章時需注意： 
 

一、後續章節用不到的理論（跟本專題製作無關的），不必為了充
實版面或展現能力而提出。 
 

二、公式宜以章來區分，例如2-1 及3-4 表示第2 章第1 條及第3 
章第4 條，如果需要，其下可再細分，例如3-4a，3-4b，3-4c…。 
 

底下以一篇「電腦車自動駕駛」之專題製作為例，詳細的範例內容
請見附錄中網站下載的「電腦車自動駕駛」專題範例檔。 



4-2 撰寫專題報告 



4-2 撰寫專題報告 



4-2 撰寫專題報告 

4-2-6 第3 章專題設計（研究方法） 
 
本節為專題報告中的第3 章，重點在於描述專題製作的系統架構圖、
流程圖與進度管控的甘特圖，以及過程中的實驗、系統設計或計算
過程等，內容重點描述如下： 
 
一、盡可能以方塊說明專題系統架構，再針對每一個方塊詳述內涵。
如為與電腦有關之設計，則此章為邏輯分析流程圖及其說明。 
 
二、專題製作所要實施的建構、創造發明或推導結果，都以科學的、
合乎邏輯的公式或數值方法，予以計算、設計或推論，並記錄下來，
務必使每個論點及數據都有憑有據、合理，且令人信服。 
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三、如為實驗相關之專題製作，則本章為實驗設備之描述、安排、
實驗設計及實驗步驟之說明。 
 
四、與本專題製作之主題或結果無關的部分不必提出，以免混淆。 
同樣以「電腦車自動駕駛」之專題製作為例，請看圖4-11 內容所示。 
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4-2-7 第4 章專題成果（模擬或實驗成果） 
 
專題成果為專題報告最重要的部分，重點在於描述專題製作的歷程
紀錄與成果，例如實驗結果、功能陳述、系統規格等，內容重點描
述如下： 
 
一、繪出結構、構造之總圖、分圖的投影圖或立體透視圖。應標示
實際大小尺寸，以及視需要明列選用該尺寸的計算過程。 
 
二、材料之使用亦應說明。 
 
三、模擬實驗過程之敘述及發現問題之分析。 
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四、實驗或模擬結果之整理歸納、比較分析。 
 
五、導出公式之整理及與原理或舊知識之比較引證（可利用圖表）。 
 
六、軟體之整理分析（詳細內容及程式可於附錄中列出，如電腦之
輸出）。 
 
七、電路圖則應有各元件之規格或編號，且需有總電路圖。 
 
以「電腦車自動駕駛」之專題製作為例，請看圖4-12 內容。 
 
若專題設計採用問卷調查法、訪談調查法與個案研究法進行的專題
製作，其報告的內容將涵蓋4-2-6 節「第3 章專題設計」與4-2-7 
節「第4 章專題成果」所述內容，並將其合併，以第3 章報告主題
的章名呈現。 
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4-2-8 第5 章結論與建議 
 
本章通常分為「5-1 結論」與「5-2 建議」兩節，結論為敘述本專
題獲致之成果、貢獻，尤其與現有理論之引證或指出其不正確之處
描述，具體且簡要。建議則是提出研究方向及應注意之處，供後人
針對類似主題研究時之參考。 
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4-2-9 參考文獻 
 

專題的完成，全賴前置作業中的資料蒐集，尋找好題目、好靈感、
好的應用方向，引用前人的資料不可或缺；資料蒐集應求廣、博、
精，以及最後的歸納、整理，針對這些前人的資料，為表示尊重，
也表示專題理念非憑空杜撰，標註資料來源十分重要。另外，標註
資料可提供後進研究群，一些延伸思考與找資料的方向。 
 

參考文獻的標註方式很多種，為方便古往今來的人閱讀方便，應該
使用學術期刊或雜誌文章上遵循的撰寫格式為宜；因為大多數的研
究報告都採用「美國心理學會」（American Psychological 
Association；APA）訂定的格式，所以本書參考文獻的編排及標註，
就以APA 格式為主，了解APA 格式不但是撰寫報告的必要條件，也
可以幫助閱讀者快速抓住報告的內容。 
 

針對參考文獻的說明包含二個部分，一個是文獻資料的編排方式說
明，一個是本文中引用文獻的方法說明，細述如下。 
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4-2-10 附錄 
 
有些相關文章、條文或研究報告，與所撰寫的專題性質相近，但又
擔心於本文中呈現容易使讀者分心離題，但確實又有助於讀者瞭解
本專題，因此這些冗長備參的資料、圖表，以及大量數據、推導、
程式、流程圖等，均可分別另起一頁，編為附錄，這些資料可發揮
與專題相輔相成的效果。其相關規定有： 
 
一、附錄通常置於專題報告之後，但也可視情況，置於篇／章之後。 
 
二、附錄須以原貌呈現，可為了節省篇幅刪除部分節次，但不可竄
改、斷章取義，失去原有本意。 



4-2 撰寫專題報告 

底下為附錄常見的內容： 
 

一、專題中使用到的設備清單、材料清單。 
 

二、複雜的數學證明或演算法則的詳細推導過程。 
 

三、未出版的測驗（問卷調查）。 
 

四、特殊元件的資料手冊（含使用方法及電氣規格）。 
 

五、特殊儀器設備的介紹及操作手冊。 
 

六、套裝軟體的簡介及使用說明。 
 

七、程式列表及說明：詳細說明主程式、各副程式的功能，以及程
式中物件、類別、方法的用途，變數的意義等。 
 

八、研究成員簡歷：專題製作者或製作群的簡介，包含學經歷、專
長等。 


