致理技術學院應用日語系實務專題報告格式說明
一、專題報告內容

（一）封面
（二）謝辭

（三）摘要及關鍵詞

（四）目錄（包括章節目錄和圖表目錄）
（五）內文
（六）參考文獻

（七）組員工作分工表

專題報告應包括以上內容，文稿請以Word文書處理軟體處理，基本格式為：A4紙張，邊界上下各2.5cm，左3.5cm，右2.0cm，行距1.5倍行高，單頁列印裝訂（可至本校前門輸出中心列印裝訂，封面紙型號：M312粉紅色），文中各部份之格式說明如下。
二、專題報告格式
（一）封面頁
1. 封面頁應包括：校、系名稱（28pt）、「○○學年度畢業專題報告」字樣（22pt）、中文或日文專題名稱（28pt）、指導老師、組員姓名與學號、專題完成年月（16pt），文字均置中。
2. 中文採標楷體，日文採Ms Mincho體，各部分字體大小如前項之說明。
（二）書背
1. 書背必要文字如下：○○學年度  致理技術學院應用日語系畢業專題  專題中文或日文題目
2. 字體採標楷體、14pt，直書，靠上對齊。

（三）謝辭頁

    1. 「謝辭」字樣置中，16pt，加粗。

    2. 內文，中文採標楷體，日文採Ms Mincho，12pt，左右對齊。

（四）摘要頁

1. 「摘要」或「要旨」字樣置中，16pt，加粗。

    2. 內文，中文採標楷體，日文採Ms Mincho，12pt，左右對齊。

    3. 文末須列出3~5個關鍵詞。

（五）章節目錄頁和圖表目錄頁
1. 中文採標楷體，日文採Ms Mincho，除各章章名字體大小14pt外，其餘
12pt，左右對齊，且須有頁碼標註。
2. 報告中如有圖表，須製作圖目錄和表目錄，其他如前項說明。
（六）內文部分
1. 章節名稱字體大小14pt，加粗，靠左對齊。不同章須分頁。
2. 內文，中文採標楷體，日文採Ms Mincho，12pt，左右對齊。
3. 頁碼，以阿拉伯數字標示，頁尾置中。
（七）參考文獻
1. 「參考文獻」字樣，中文採標楷體，日文採Ms Mincho，14pt，加粗，靠
左對齊。
2. 參考文獻內文，中文採標楷體，日文採Ms Mincho，12pt，左右對齊。
3. 書目的出版資料依下列順序列出：
作者（出版年）『書名』 出版社

4. 期刊論文、論文集論文的出版資料依下列順序列出：

作者（出版年）「論文名」『期刊論文名稱』卷期 出版社
5. 參考文獻頁碼接續報告內文，以阿拉伯數字標示，頁尾置中。

（八）組員工作分工表
1. 「組員工作分工表」字樣置中，16pt，加粗。

    2. 內文請以表格呈現，中文採標楷體，日文採Ms Mincho，12pt。

