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[bookmark: _Toc183619951][bookmark: _Toc184459098]第一章 緒論
章的起始格式為：18號字，粗黑，置中，與下段距離2行。每一章的起始頁，頁碼一定要是單數，且印製在右手面。
本格式已依據本所之規定修改，同學可參酌利用，以節省論文格式修改之心力，不需要再重新設定一堆邊界、字型、大綱等等瑣碎的步驟，以下文字為http://disp.cc/b/11-1r2所載內容，並已針對不符本所規定之內容作增刪或已同步修改本所之規定。
另外附上一些在Word製作論文的一些小技巧，因為論文通常會一直不停的修改，如果什麼東西都是自己手動打上去的會很辛苦，最好還是多善用Word提供的各種方便的功能。
撰寫時中文以14號楷書，英文以14號Times New Roman打字，1.5行高。建議把「常用」/「段落」/「顯示段落標記」取消，這樣就不會總是看到標記，需要看段落標記或者要看各種段落符號時再點工具列上的 [image: ] 圖示就可以了。
[bookmark: _Toc183619952][bookmark: _Toc184459099]大綱編號與標題
節的起始格式為：16號字，粗黑，置中，與上段距離2行、與下段距離1.5行。各章分節時請「勿」另起一頁（除非是設定行距後自動調整至下一頁。
大綱編號已經設好了，在這個範本中，最前面的摘要、目錄、謝誌以及最後面的參考文獻、附錄的標題設為大綱的第一層，套用樣式表的「標題」樣式，字體大小為18並置中。接著正文中的章節標題皆為置中，「章」設為大綱的第一層，套用樣式表的「標題1」，字體大小為18，接著設了設了大綱編號第二層與第三層的副標題，分別套用樣式表的「標題2」與「標題3」，字體大小分別為16與14。
當需要產生一個新的章節時，只要點樣式表 [image: ] 裡的「標題1」，就會自動跳到新的一頁。
由於標題1使用多層次清單，與圖表編號連動，如依照原本預設，表格編號顯示「表一-1」、圖編號會顯示為「圖一-1」，為使圖表編號格式能顯示我們要的「表1-1」、為「圖1-1」，因此在多層次清單裡修改定義第一層樣式，將原編號方式「第一章」改為1.2.3，並隱藏了編號值，往後新增章節時雖需要手動輸入「第一章」、「第二章」等字樣，但相較而言，這個方法可以使圖表編號變成我們要的樣式，後續表次與圖次的製作也可以一氣呵成，比較起來試比較方便的方法。至於第二節以後則無須修改，可依照原來的設定，要產生節次，選標題2，就會自動產生，再把後面的標題名稱打上去就可以了。
[bookmark: _Toc183619953][bookmark: _Toc184459100]目錄
目錄是用「參考資料」/「目錄」做的，在要插入目錄的位置，選取「參考資料」/「目錄」/「自動目錄」，當有新增章節標題時，只要在目錄上按右鍵選「更新功能變數」，然後選「更新整個目錄」，就會自動加上新增的章節以及其頁碼了。
通常在目錄中，每一層的字體大小都是一樣的，不同的只有縮排而已，如果要修改目錄，可以在自訂目錄中進行修正。建議在整個論文都完成後再製作目錄會比較省事。
[bookmark: _Toc183619954][bookmark: _Toc184459101]分節設定讓不同的地方用不同的版面設定
Word的頁碼及邊界設定不一定要套用至整份文件，只要「插入」/「分隔設定」的「分節符號」，在不同的「節」，就可以有不同的版面設定。像是可以有不同的邊界設定、有不同的欄數、不一樣的頁首/頁尾，其中的頁碼就可以重新記算。本所的格式，目次以前不編號、目次圖次表次等用i, ii, iii, iv, ...，而正文開始再用1, 2, 3, 4, ...。
[bookmark: _Ref184456281][bookmark: _Ref184456277][bookmark: _Toc184456858][bookmark: _Toc184459139][bookmark: _Toc184459219]圖 1‑1
什麼是分節符號
[image: ]


[bookmark: _Toc184456859][bookmark: _Toc184459140][bookmark: _Toc184459220]圖 1‑2
插入分節符號示意
[image: ]
[bookmark: _Toc183619955][bookmark: _Toc184459102]選擇性貼上
當想要將別篇論文中的東西貼到這裡來，建議不要選擇套用來源的格式，因為本寶典已經設定好各項格式，一旦套用來源格式，就會以你複製的那份檔案的格式為主，取代掉已經設定好的格式，這種狀況一多，就容易讓整份文件格式錯亂，反而更麻煩。
[bookmark: _Hlk183525696]所以如果你要從原本的檔案複製文字過來這個文件，請使用選擇性貼上。在別的地方複製一段文字後，按「常用」/「貼上」/「選擇性貼上」，然後選「未格式化文字」，或是「常用」/「貼上」選擇「只保留文字」這個圖示，也可以達到同要的效果。
[bookmark: _Toc183619956][bookmark: _Toc184459103]第二章 文獻探討
插入圖片，以及產生圖片編號的方法。將會介紹多種插入圖片的方法，可以自由選擇自己習慣用的方法。
[bookmark: _Toc183619957][bookmark: _Toc184459104]自動為圖片增加序號
[bookmark: _Toc183619958][bookmark: _Toc184454471]標號
插入圖片之後，選取整個圖片，然後在要加上圖編號的地方，點選「參考資料」/「插入標號」/。第一次新增標號時，要點選「新增標籤」，輸入「圖」，APA第七版之後都是圖上表上、靠左對齊，因此「位置」選擇「選取項目之上」，之後如有新增的圖，只要在標籤裡選擇「圖」即可進行圖表編號，見圖 2‑1。插入表標號的方式也是一樣。
[bookmark: _Ref183529239][bookmark: _Toc184456860][bookmark: _Toc184459141][bookmark: _Toc184459221][image: ]圖 2‑1	
新增圖表標籤
圖片的上下，建議都各預留1行的行高，才不會跟內文黏在一起，版面會比較漂亮。本範本已經有設定好多層次清單，因此請在編號方式中將「包含章節編號」打勾，在這個範本第幾章是使用標題1，所以章節起始樣式選標題1，分隔符號選-連字號，按確定，插入標號後，在標號編號後按一下tab (不要使用空白，以免影響到圖目錄的對齊)，接著在後面打上想要的圖名稱即可幫你自動按照章次及圖次編號，如圖 2‑2。
[bookmark: _Ref183528103][bookmark: _Toc184456861][bookmark: _Toc184459142][bookmark: _Toc184459222]圖 2‑2 
圖表的編號方式說明
[image: ]
APA7版，圖的格式如圖 2‑3，但因為有斷行，我們製作圖表目次的時候，第二行圖表的名稱會不見，因此建議在圖表目次生成之後，再手動設定，以免圖表目次無法顯示圖表名稱。或者，同學在斷行時，使用Shift+enter，強制在段落換行，這樣就不會影響圖表目錄的樣式。
另外，圖表說明的位置放在圖下表下，由於設定為14號字，行高會變得太大，為求美觀，建議圖表末的說明可以改為12號字，靠左對齊，見圖 2‑3。
[bookmark: _Ref183530093][bookmark: _Toc184456862][bookmark: _Toc184459143][bookmark: _Toc184459223]圖 2‑3	
APA第7版的圖表格式範例
[image: ]
[bookmark: _Toc183619959][bookmark: _Toc184454472]交互參照
當在文章中有需要引用到這張圖的時候，像「如圖2-2」，可以在「如」字後點「參考資料」/「標號」/「交互參照」，參照類型選擇「圖」，插入參照類型選擇「僅標籤及數字」，在「指定標號」選擇要參照的圖，就可以完成交互參照的設定。如果在前面插入新的標號使得參照的編號必需更動時，可以對交互參照按右鍵選「更新功能變數」，或選取後按F9，即可自動更新交互參照的編號。
同樣的，表的交互參照也是如此處理。也可以另外新增一個「表」的標籤，其標號不會影響到圖的標號。如表 2‑1。
[bookmark: _Ref183532581][bookmark: _Ref183532571][bookmark: _Toc184453739][bookmark: _Toc184459119]表 2‑1	
表格的範例
	
	A
	B

	1
	0.1
	0.2

	2
	0.3
	0.4


[bookmark: _Toc183619960][bookmark: _Toc184454473]標號的樣式設定
如果想要更改標號的樣式設定，例如想要改為靠左對齊，可以先在標號處點一下後，在樣式表中點選「標號」，右鍵選擇「修改」，就可以自己設定新的標號樣式設定了。
[bookmark: _Toc183619961][bookmark: _Toc184459105]插入圖片的方法
[bookmark: _Toc183619962][bookmark: _Toc184454475]直接插入圖片
最簡單的方法就是直接複製圖片，在文中貼上後置左，先點選圖片後點選「參考資料」/「參照」/「標號」，插入後圖的左邊會有一個黑點，這個方法可以確保圖片會與標號在同一頁。
[bookmark: _Toc183619963][bookmark: _Toc184459106]第三章 研究方法
這裡會介紹插入自動目錄的方法。這裡會介紹插入自動目錄的方法。這裡會介紹插入自動目錄的方法。這裡會介紹插入自動目錄的方法。這裡會介紹插入自動目錄的方法。
[bookmark: _Toc183619964][bookmark: _Toc184459107]插入自動目錄
如果你確實使用樣式來定義你的文章樣式，給文章段落定義不同的格式，並且搭配上面說的「多層次清單」來製作章節編號，以及使用插入標號等來製作圖表編號，那麼後續word就可以幫你自動生成目錄，並且當你頁次有更新時，只要使用更新功能，就可以自動更新頁碼或目錄內容，省去許多前後對照頁碼及圖次、表次的時間。
插入自動目錄的方法請參見第一章第二節。
[bookmark: _Toc184459108]	插入浮水印
本校規定須於書名頁插入浮水印（書名頁即可），詳細步驟請參看「本校圖書館網頁-學術研究-學位論文服務-論文提交審核流程」，本校浮水印可於上述網址下載。
浮水印設定：於「設計-浮水印-自訂浮水印」，如下圖設定縮放比例為30％、刷淡，如圖 3‑1所示。




[bookmark: _Ref184459013][bookmark: _Toc184459144][bookmark: _Toc184459224]圖 3‑1
插入浮水印
[image: ]
[bookmark: _Toc184459109]設定保全
詳細步驟請參看「本校圖書館網頁-學術研究-學位論文服務-論文提交審核流程」。
這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。
[bookmark: _Toc183619973][bookmark: _Toc184459110]第四章 結果與討論
這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。
[bookmark: _Toc184459111]修改為第四章第一節內容
[bookmark: _Toc183619975]這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。
如果為質性研究，有逐字稿的引用，需注意逐字稿格視為：標楷體12號字、左邊內縮2字元，單行間距。建議逐字稿前後可以加一行間距，版面會更加美觀。
[bookmark: _Hlk184462765]這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。這是逐字稿。（訪編-訪-1130528-01）
如果會用到很多逐字稿，可以使用樣式功能，自行設定一個逐字稿的樣式，日後遇到時只要點選樣式即可自動套用。
這裡又是逐字稿。這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿這裡又是逐字稿。（訪編-訪-1130528-02）
[bookmark: _Toc184459112]修改為本節內容
這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。。
[bookmark: _Toc184459113]修改為本節內容
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[bookmark: _Toc184459114]第五章 結論與建議
[bookmark: _Toc184459115]修改為本節內容
這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。。
[bookmark: _Toc184459116]修改為本節內容
這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。這裡開始內文。
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[bookmark: _Toc184459118]附錄
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