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一、如何使用論文範本 (套用「論文標題一」樣式名稱) 

（一）如何存放範本檔案 (套用「論文標題二」樣式名稱) 

你可以將本範本檔存在任何檔案夾中備用。 

（二）如何套用範本格式 (套用「論文標題 2」樣式名稱) 

將滑鼠游標點在段落中的任何一個字，然後從格式工具列最左方，樣式清單下拉

方塊，點選適當的樣式名稱。例如本段落就是套用「中文內容」的樣式名稱。以下每

一段落文字均套用 「中文內容」 的樣式名稱，不再重複說明。(套用「中文內容」樣

式名稱) 。 

二、如何使用子目次序 (套用「論文標題 1」樣式名稱) 

篇內各節請依各級子目次序標明，其次序為: 壹、一、(一) 、1、(1)、甲、(甲) 
。如子目簡單，請依次序選擇套用適當各號標題字。唯須注意 Word 會自動接續前一

編號，若新始一段落而要重新編號時，則須按滑鼠右鍵，自跳出的選單中選擇編號方

式項目，再自彈出的對話方塊中，勾選「重新開始編號」的選項即可。 

三、如何使用表格、圖形與引文 (套用「論文標題 1」樣式名稱) 

在下面的文章裡，要分別說明表格、圖形與引文應如何使用。同時也介紹第二級

子目的使用。 

（一）如何使用表格 (套用「論文標題 2」樣式名稱) 

若要建製表格(如表格一)，請選取「表格」選單下的次選單「插入表格」即可。 

表格一  兩欄三列表 (套用「圖表標題」的樣式名稱) 

欄一 列一 欄二 列一 

欄一 列二 欄二 列二 

欄一 列三 欄二 列三 

        註: 圖表說明 (套用「圖表註解」的樣式名稱) 

（二）如何使用圖形 (套用「論文標題 2」樣式名稱) 

1.圖形製作與圖檔格式 (套用「論文標題 3」樣式名稱) 

製作圖形須先用任何一種製圖軟體如 PowerPoint 畫好，或任何抓圖軟體如

HyperSnap 捉取螢幕圖片，存成「gif」圖檔格式。 

2.插入圖檔方式 (套用「論文標題 3」樣式名稱) 

在 Word 文字段落的適當位置，選取「插入」選單下的次選單「圖片」之下的
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「從檔案…」選單，選出該圖檔即可。 

（1）連結到檔案方式 (套用「論文標題 4」樣式名稱) 

唯須注意插入圖檔方式要勾選「連結到檔案」的選項。請注意將圖檔和 Word 文

字檔放在同一檔案夾中。 

（三）如何使用引文 (套用「論文標題 2」樣式名稱) 

請注意，研究報告內文（正文）和長引文之間要空一行（12pt） 

直接引述原文時，短文可逕入正文，外加引號。如所引原文較長，可另行抄

錄，每行之第一字均空四格，段落前後各空一行。直接引述或摘述原著內容

時需標出原著頁數。（套用「長引文」樣式名稱）。 

請注意，長引文結束後，要空一行（12pt），再繼續正文。 

四、如何使用項目符號及編號 (套用「論文標題 1」的樣式名稱) 

若要建立項目，則請選取該項目段落，然後從格式工具列左方的樣式清單下拉方

塊中選取有關「符號項目」或「序列項目」的樣式名稱套入即可。舉例說明序列項目

如下： 

1. 序列項目第一點 …(套用「序列項目」的樣式名稱) 

(1) 第二級序列項目 …(套用「第二級序列項目」的樣式名稱) 

(2) 第二級序列項目 … 

2. 序列項目第二點… 

3. 序列項目第三點 … 

有時項目段落，次序並不重要，則可選擇套用「符號項目」的樣式名稱，舉例說

明如下: 

 符號項目 … (套用「符號項目」的樣式名稱) 

 符號項目 … 

 符號項目 … 

五、如何使用註腳 Footnote (套用「論文標題 1」樣式名稱) 

若要建立註腳參照，請選取「插入」選單下的次選單「註腳…」即可。註腳原則

上附在全篇之末，如註腳甚多，或為了方便閱讀，可穿插於每頁之下。註腳號碼以阿

拉伯數字置於正文右上角，標點符號後。舉例： 設定媒介及大眾的議程。1請注意註

                                                 
1 這是註腳文字—議程設定也有人稱為議題議程 
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腳參照與註腳文字之樣式 Word 會自動賦予，作者不須另外套用。 

參考書目 (套用「論文標題 1」樣式名稱) 

林淳華。《新聞記者自主權之研究》。國立政治大學新聞研究所碩士論文，1991。(套
用「文獻內文」樣式名稱) 

Bagdikian, B. H. Media Monopoly. Boston, Mass.: Beacon Press, 1983. 
Brown, J D., Bybee, C. R., Wearden, S. T. & Straughan, D. M. “Invisible Power: Newspaper 

News Sources and the Limits of Diversity.” Journalism Quarterly, 64(1), 45-54. (套用

「文獻內文」樣式名稱) 

 
 
 


