
 

 

國立高雄餐旅大學應用英語系專題製作報告需知 

           100 年 11月 3日經本系 100學年度第 1學期第 2次系務會議審議通過 

101 年 9月 5日經本系 101 學年度第 1學期第 1次系務會議修正通過 

 

1. 封面請按系內規定，報告均以電腦撰寫為主。 

2. 內文格式 APA 格式撰寫，範例請參閱下列附件。 

3. 成果報告方式以書面方式， 所使用之語言為英文，字數不得少於 3500 字，評

分表準表如下。 

Grade 

100% 

Contents: 

clear and 

adequate 

descriptions of 

the essential 

components of 

the study (e.g. 

including 

originality, 

creativity and 

contributions)  

20% 

Structure: 

appropriate 

structures and 

organization  

aligning with 

the research 

question and 

major findings 

20% 

 

Rhetoric &  

expression: 

Appropriate 

expressions 

and correct 

rhetoric 

20% 

 

Style: 

conforms to 

citations 

conventions 

(APA style, 

correct format) 

10% 

Oral 

presentation: 

clarity, 

prepared,  

group work 

30% 

 

4. 書面報告裝訂 3 冊，經評審老師審核後與光碟片一同繳交給指導老師，其中 2

冊及光碟片由指導老師轉交本系留存。 

5. 封面請依統一格式及顏色，不加膠膜。  

6. 光碟片報告應拷貝乙份隨總報告繳交以供留存系內，光碟片貼紙需註明中英文

專題名稱、指導老師、學生姓名、學號。 

7. 本需知於系務會議通過後，由系主任公布實施，修正時亦同。 

本規章負責單位：國際學院應用英語系 

     



 

 

附 件  書面報告封面格式與內文範例 （中文採用標楷體，英文採用 Times New） 

Department of Applied English  

National Kaohsiung University of Hospitality and 

Tourism(20號字) 

 

1021 Research Project (20號字) 

 

The Study of Applying Hospitality Knowledge to the Internship of 

AED Students (16 號字) 

 (主標題 16 號字，副標題 14 號字) 

 

 

Supervisor：Name (16 號字) 

Students：Name（Student ID）(16 號字) 

AAA, AAA（4991A000）(16 號字) 

某某某（4991A000）(16號字) 

某某某（4991A000）(16號字) 

某某某（4991A000）(16號字) 

 

 

January, 20XX 

(本報告封面上下左右邊緣至少留白 2.5 公分) 



 

 

  附 件  書面報告封面格式與內文範例 （中文採用標楷體，英文採用 Times New） 

國立高雄餐旅大學應用英語系(20號字) 

 

 

1021專題製作報告 (20號字) 

 

 

應用英語系學生校外實習餐旅專業知識應用程度之研究 (16號字) 

(主標題 16號字，副標題 14 號字) 

 

 

指導老師：姓名 (16 號字) 

學  生：姓名（學號）(16 號字)P 

某某某（4991A000）(16號字) 

某某某（4991A000）(16號字) 

某某某（4991A000）(16號字) 

某某某（4991A000）(16號字) 

 

 

 

中 華 民 國    年   月 (16 號字) 

 (本報告封面上下左右邊緣至少留白 2.5公分) 



 

 

         

1. 中英文摘要：內容應說明研究目的，資料來源，研究方法及結果等。 

2. 報告尺寸及紙張：以210mm ﹡297mm規格A4紙張繕製。 

3. 內頁版面邊界規格：上2.5公分，左3公分，右2公分，下2.5公分，頁尾1.5公分處中

央繕打頁次。 

4. 頁次  

(1) 書名頁至圖表目錄等，以i，ii，iii，…等小寫羅馬數字連續編頁 

(2) 報告第一章以至附錄，均以1，2，3，…等阿拉伯數字連續編頁。 

5. 本文章節編排：英文撰寫，每頁28行。 

（可由格式→段落→段落間距設定固定行高 25 pt 或檔案→版面設定→文件格線→ 

指定每頁的行數），內文段落設定與後段間距離 0.5列，另章節名下方空一行，其

段落間距固定行高 25pt（不需與後段間距離 0.5 列）。 

 

Abstract 

→1.字型大小 16    2.加粗體    3.置中對齊 

Hospitality English is a supplementary oral English course focusing on communication 

concepts and vocabulary of importance in thehotel and tourism industries. Hospitality English 

helps prepare students for a range of positions, from receptionist to sales manager. ---- 字

型大小 12  

 

 

內文範例 



 

 

參考文獻寫作格式範例 

一、注意事項﹕ 

在正文中確實有提及、參考引用而文內有附註的文獻才列入參考文獻，不可遺漏。  

 

二、撰寫格式﹕ 

1.書籍類(Books) 

●中文格式： 

作者 (年代)。書名。出版地：出版者。 

●範例： 

(1)一位作者的著作﹕張春興(2001) 。教育心理學(修訂版)。臺北市：東華。 

(2)二位作者的著作﹕曾文星、徐靜（1982）。精神醫學。臺北市﹕水牛。 

(3)編輯的書本﹕ 

孫煜明（主編）(1993)。動機心理學。南京市﹕南京大學出版社。 

(4)翻譯的著作﹕ 

林翠湄（譯）（ 1995）。社會與人格發展。臺北市﹕心理出版社。 

(5)作者是機構或團體﹕ 

教育部訓育委員會 (1991)。台灣地區國中、高中階段少年犯罪資料分析。臺北市：教育

部訓育委員會。 

(6)沒有作者或編者的書﹕ 

昌黎先生集。 

●說明： 

(1)年代之後，一律用句號「。」，書名為粗黑體不必再畫底線，書名之後用句號「。」，

出版地排在書局名前，中間加冒號「：」，最後加句號「。」 

(2)中文文獻民國前採朝代紀元，民國以後則一律採用西元，不可有民國與西元夾雜混用

的情形。 

●英文格式﹕ 

Author. (Date of publication). Book title. Publication information. 

●範例﹕ 

(1)一位作者的著作﹕ 

Klausmeier, H. J. (1985). Educational psychology. New York: Harper & Row. 

(2)二位或二位以上作者的著作﹕ 

Leahey, T. H., & Harris, R. J. (1989). Human learning (2
nd

 ed,). Englewood Cliffs, NJ: 

Pernice-Hall. 



 

 

(1) 作者是機構或團體﹕ 

Educational Products Information Exchange. (1990). Report of computer-based integrated 

instructional systems. Water Mill, NY: Author. 

(2) 編輯的書籍﹕ 

Letheridge, S., & Cannon, C. R. (Eds.). (1980). Bilingual Education:  Teaching English as a 

second language. New York: Praeger. 

(3) 沒有作者或編者的書﹕ 

Merriam-Webster’s collegiate dictionary (10
th

 ed.). (1993).Springfield, MA: 

Merriam-Webster. 

●說明： 

(1)把作者的姓(last name)放在前面，名(first name 和 middle name)以大寫起首字母加句

點依序放在後面。作者二位的著作，名字中間用「 ,&」分開。 

(2)作者（年代）之後，一律用句點「.」，書名為斜體字不要畫底線，書名之後也用句

點「 .」，書名除第一個字字母及冒號之後的副標題第一個字母大寫之外，其他字的字

首均用小寫字母。 

(4)出版資訊中出版地排在出版者的名稱前，中間加冒號「：」，最後加句點「.」。 

(5)作者與出版者相同時，用「Author」作為出版者的名稱。 

(6)編輯的書籍在作者二位或二位以上，作者姓名之後要加「(Eds.).」，編者若只有一位

則用「(Ed.).」，請注意括弧內外都要有句點。 

(7)沒有作者或編輯者的書，依書名的第一個字的字母來排列順序。 

 

2.期刊論文類(Periodicals) 

●中文格式﹕ 

作者(年代)。論文篇名。期刊名，卷(期)，起訖頁碼。 

●範例 ﹕ 

(1)林生傳（1994）。實習教師的困擾問題與輔導之研究。教育學刊，10， 33-103。 

(2)吳裕益、張酒雄、張玉茹（1998）。國中學生英語學習成就測驗的編製、分析、與常

模建立。測驗年刊，45(2)，109-134。 

●說明﹕ 

(1) 論文的篇名不用加黑，期刊名稱才用黑體字，且不要加底線。 

(2) 有卷、期之分的，卷數用黑體字，期數加圓括弧但不要用黑體 ﹔沒有卷、期之分

的，則把期數用黑體字。 

(3) 卷期及起訖頁碼之前請把「卷」、「期」、「頁」字都省略掉。 

●英文格式﹕ 

Author. (Date of publication). Title of article. Name of the Periodical, Volume(Issue), 

Inclusive page numbers. 



 

 

●範例﹕ 

(1)Paivio, A. (1975). Percepyual comparisons through the mind’s eye. Memory & Cognition, 

3, 635-647. (只有一位作者，有期沒有卷) 

(2)Becker, L. J. Z, & Sligman, C. (1981). Welcome to the energy crisis. Journal of Social 

Issues, 37(2), 1-7. (二位作者，有卷有期) 

●說明﹕ 

(1) 篇名不用加黑體或用斜體字，除了第一個起首字母及篇名中副標題即冒號「：」之

後第一個起首字母用大寫外，其他字的起首字母都用小寫。 

(2) 期刊刊名每一個字的起首字母都要用大寫，且要用斜體字但不要加黑，也不要加底

線。 

(3) 有卷、期之分的期刊，卷數用斜體字，期數則不用﹔沒有卷、期之分的，則把期數

用斜體字，卷期頁碼之前請把「Vol.」「No.」「pp.」等字眼皆省略。 

 

3.文集論文類 

●中文格式﹕ 

作者(年代)。篇名。編者：文集名(起訖頁碼)。出版地：出版者。 

●範例﹕ 

(1)王家通（2000）論教育機會的均等與公平 ﹕以概念分析為中心。載於國立高雄師範

大學教 

育學系（主編）﹕教育基本法相關議題研討會會議手冊‧論文彙編(63-77)。高雄

市 ﹕國立高雄師範大學教育學系。 

●英文格式﹕ 

Article or chapter author. (Date of publication). Article or chapter title. Book editors. Book 

title, (Article or chapter numbers). Publication information. 

●範例﹕ 

Triandis, H. C. (1986). Toward pluralism in education. In S. Modgil, G. 

K. Verma, K. Mallick, & C. Modgil (Eds.), Muiticultural education: The interminable debate, 

(頁碼). London: Falmer.  

 

4.博（碩）士論文 

●中文格式﹕ 

作者 (年代)。篇名。學校研究所所名：碩(博)士論文。 

●範例﹕ 

鄒慧英(1989)。高中男女分校與其學校性別角色、成就動機之關係。國立高雄師範大學

教育研究所。 

●英文格式: 



 

 

  Martin, P. (2011). Code switch. Oxford University Press.   

5.報紙文章 

●中文格式﹕ 

作者（年份）。篇名。報紙名，出版日期，版次。 

●範例﹕ 

朱雲漢（2000）。知識經濟的憧憬與陷阱。中國時報，9月 18日，2版。 

 

6.電腦網際網路資料 

Zehr, M. A. (1977). Teaching the teachers. Education Week, 17(11), 24-29. Retrieved 

November 3, 2011, from http://www.edweek.org/sreports/tc/ 

 

APA格式 參考網站 

※美國心理學會(APA)論文撰寫格式 http://web.ed.ntnu.edu.tw/~minfei/apastyle.htm 

收錄台北市立教育大學 林天佑教授整理之 APA格式第 5版、網路資料引註、電子參考

文獻的寫法等，另有學位論文 APA格式範例等。 

 

http://web.ed.ntnu.edu.tw/~minfei/APA6th.pdf 

※APA Formatting and Style Guide 

http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/560/01/ 

普渡大學(Purdue University)線上寫作式介紹 APA格式。 

 

※APA Style Website 

http://www.apastyle.org/ 

由美國心理學會(American Psychological Association)提供關於 APA格式的相關資訊，如

出版手冊、格式技巧(Style tips)及 FAQ等。 

http://web.ed.ntnu.edu.tw/~minfei/apastyle.htm
http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/560/01/
http://www.apastyle.org/

