
政治大學圖書資訊與檔案學研究所 

論文製作與撰寫格式 

  根據國家標準(CNS 13503)規定，本所學位論文製作及撰寫應注意之事項統一如下： 

(一)論文製作格式 

A. 製作方式 

1.學位論文之打字原稿及印刷本均須清楚、易讀，打字字體須完整無缺且墨色深黑，

文內繪圖及描稿均須以黑墨水描繪。 

2.紙張：學位論文應使用適於印刷、閱讀及微縮複製之白色紙張。 

3.尺度：學位論文印刷時應用 A4(210mmX297mm)規格紙張，並符合標準圖尺 

    度。 

4.頁緣：學位論文應於四周留足空白邊緣，以便裝訂及複製。 

5.裝訂：書寫方式橫式，論文自左端裝訂；書背外打印校、所名稱，並列學位  

    論文類別、論文名稱及著者姓名。 

6.章節：學位論文各章節及其他各種分項應依一定之規則編碼，編碼方式須符  

    合(CNS 13491-書面文獻章節層次編碼標準)之規定，相關說明後附。 

7.頁碼：應以阿拉伯數字連續編定頁碼，包括空白頁在內，頁碼自正文首頁開  

        始。若分裝為多冊時，頁碼仍須連續。前置部另編頁碼，書名頁雖無  

        須印頁碼，仍應算為一頁。 

B. 學位論文組織順序 

   學位論文內容依序包括下列部分：1.前置部分；2.正文；3.附錄；4.後附部分。 

1.前置部分：前置部分應依序包含以下各項： 

(1)封面； 

(2)空白頁； 

(3)書名頁； 

(4)論文口試委員同意函； 

(5)本校博碩士論文全文上網授權書； 

(6)謝辭； 

(7)摘要； 

(8)目次； 

(9)圖目錄； 
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(10)表目錄； 

(11)縮寫及符號對照表。 

2.正文：正文依序包含以下各項： 

(1)正文及必要圖表； 

(2)參考書目。 

3.附錄：學位論文附錄應與後附部分分開。學位論文若以書籍形式出現，其附錄應置

於正文之後；學位論文若分裝數冊，且相關之前置部分和後附部分皆已依冊放置，

凡屬於某一冊的附錄則應置於各該冊正文之後。 

 (二)論文撰寫格式 

1.前置部分 

(1)封面：封面應載明書名頁所列基本資料，包括論文題名、著者姓名等。本

所碩士論文的封面採直式橫書，其面積大小為 A4(210mmX297mm)。封面

色調精裝本採用深藍色，平裝本採用淺綠色。封面的內容，應包括下列各

項，且以中英文表示： 

大學院校研究所名稱； 

論文學位類別；口試通過前請加列一行「 (初稿) 」； 

論文題目； 

指導教授； 

著者姓名； 

論文完成時間。 

(2)空白頁：通常封面後宜設置一空白頁，以做為題贈之用。 

(3)書名頁：內容與封面同，包括大學院校研究所名稱、論文類別、指導教授、

作者姓名、論文完成時間。 

(4)口試委員審定書：於論文口試通過，並經口試委員、指導教授、所長簽章，

證明考試合格後，由本所發給，印於論文書名頁後。 

(5)謝辭：著者對協助本篇論文完成之師長及親友表達感謝之意的文字。 

(6)摘要：摘要是對論文內容不加注釋和評論的簡短敘述，摘要內容應包括與論

文同等量主要資訊，供讀者確定有無必要閱讀全文。摘要一般說明研究動機、

研究方法與設計、資料蒐集與分析、研究結果及討論建議等。摘要文字結束

後，應另起一行將關鍵字或論文主題列出。 

(7)目次：按前述「學位論文組織順序」所列各項順序，依次編排論文內容之項目

名稱、章節編號、及頁次等；惟以不超過三個層次為原則。兩冊以上論文，每

一冊都應有各該分冊的目次及全書總目次。 
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(8)圖目錄：學位論文中插圖、表格應分別列出一覽表，並置於目次之後。一覽表

應包括各插圖、序號和頁碼；標題如果太長可用縮寫表示。插圖及表格之出處，

應於適當地點予以註明，如：圖表之標題、論文謝辭、一覽表中。 

(9)表目錄：同上。 

(10)縮寫及符號對照表：縮寫及符號的使用，應符合國際標準。符號部分如無適

當國際標準可供參考，可參照國家標準或各該學科之學術團體的出版品。學

位論文不易瞭解的標識、符號、計量單位、縮寫字詞、字頭語等，均應列表

說明。 

2.正文  

(1) 正文撰寫格式一般由緒論開始，以結論總結。緒論中應簡要說明論文研究重

點、研究方法，以及相關領域之前人研究結果。 

(2) 正文應自新頁正面開始。 

(3) 正文應分章節敘述，並加以編號，編次方式應符合 CNS 13491 標準。 

(4) 正文之每一章必須另起新頁。 

(5) 用來標示論文層次之名稱，如章、節等應保持一致。 

(6) 本所統一規定編次方式如下： 

論文以章為主體，每章均置章標題(章名)，並均另起新頁，置於版面頂端中央

處。章下分節，不另起新頁，惟仍以居中排列為宜。 

章節編次宜使用一、二、…等中文數字編號。 

各章節內必要時得再細分，惟宜依序採用下列之數序： 

 

壹、 

   一、 

       (一) 

           1. 

             (1) 

                 
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例： 

      

第二章   生涯決定 

            …………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………  

第三節   決定過程 

            …………………………………………………………………………  

      …………………………………………………………………………………  

     壹、認識和確定所要作的決定性質與範圍： 

            …………………………………………………………………………  

      …………………………………………………………………………………  

         二、發展最佳決定計畫與策略 

        （三）決定類型 

            4.綜合類型 

(1)猶豫型 

(7) 表、圖均須分別編列阿拉伯數字序號與標題，並各自成體系。其序數不分章節，

各依照正文中之先後次序為準。 

(8) 表之序數與標題，宜置於表之上方，並居中排列。圖之序數與標題，宜置於圖

之下方，亦居中排列。 

(9) 資料來源及說明，則一律置於表圖之下方，並齊左排列。 

(10) 行文陳述時，涉及任何表、圖，宜確切指明表或圖的序數，如「見表 1」或「見

圖 1」；而不宜使用「見下表」或「見下圖」。 

(11) 表、圖之安插宜選擇適當位置，通常宜置於首次陳述的段落之後，如遇實際需

要，亦可另起一頁，惟均以置於版面中央為宜。 
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                   表 4-1 圖書館利用指導常用教學法分類表（依教學型態分） 

教學型態 團體教學 團體與個別教學 個別教學 

教學方法 1. 演講 

2. 研討/示範 

3. 引導參觀 

1. 影片 

2. 錄影帶 

3. 錄音帶/幻燈片 

4. 錄音帶/說明資料 

5. 錄音帶 

1. 圖書、指南 

2. 實地演練 

3. 編序教學 

4. 自學教材 

5. 個別指導 

                             

                資料來源：N. Fjallbrant，〝Planning a Programme of Library User Educaation,〞 

            Journal of Librarianship 9 (July 1977)：208. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            圖 4-1 資訊管理週期 

                               

資料來源：陳昭珍等，資訊資源管理 (台北市：國立空大，民 88 年)，頁 52。 

     (12) 引文：另起段落的引文，應與正文明顯區分，並且註明出處。 

(13) 引用文獻：正文內的引用文獻，得對照於參考書目中該引用文獻之序號。序

號應置於引用文獻後上方略高半行的地方（不得另佔一行），或置於引用文

獻同行圓括弧內。 

(14) 方程式及公式： 

方程式及公式應縮格排列，並與正文儘量區隔開。 

方程式及公式不只一個時，應編排序號，該序號應以圓括弧標註於最後一行
的最右邊。 

  例：W 1 =U 11 -U 12 U 21 ………..(1) 

在正文提到相關之方程式或公式時，須表明該方程式之名稱及序號。 

如果方程式較長行時，只能在加、減、乘、除、大於、小於等符號處轉行。
上下式儘可能在等號「=」處對齊。 

正文中之分數應使用「/」以區分分子與分母。例：
1

2
應寫成 1

2
 

 

資訊需求 

資訊蒐集 

資訊組織與儲存 

資訊產品服務 

資訊傳布 
資訊利用 調適行為 
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(15) 詩句： 

詩句應縮格排列並與正文儘量區隔分開。 

詩句過長時應予適當段落區隔；轉行時亦應縮格。 

引用之詩句須詳細註明出處。 

對照翻譯時，彼此間的段落應相互對應。 

(16) 參考書目： 

所有正文中之引用文獻皆須條列於參考書目中。 

參考書目應置於正文後，並另起新頁，頁次仍與本文接續編碼。內容首分中、

西文，中文前，西文在後；次分圖書和期刊論文。如有集中之圖表應置於參

考書目之後。 

正文中未引用之參考文獻，應列出書目置於附錄之中。 

關於參考書目之格式，於下一個單元詳述。 

   3.附錄  

(1) 附錄包含與該學位論文相關之更詳細資料，例如正文研究方法之綜論、建議閱

讀書目及其他與正文相關之資訊。 

(2) 附錄應銜接正文頁碼。 

(3) 附錄應依順序排列，且每一附錄應標示「附錄」字樣，以為識別。        

例：「附錄一」、「附錄 A」。 

(4) 附錄中分列章節之方法，應與正文一致。        

(5) 每一附錄須另起新頁。        

 4.其他  

(1) 線上建檔：請登入「政大博碩士論文全文影像系統」輸入論文資訊，選擇電子

論文檔之授權，列印「本校圖書館授權書」，簽署並附於紙本論文前送印。 

(2) 送繳：辦理離校手續時，請繳交平、精裝各一本至所辦 (檔案組同學請繳交二

本精裝)，圖書館則需繳交一本平裝與二本精裝。 
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 例一：學位論文封面格式 
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國立政治大學圖書資訊與檔案學研究所 

碩士論文 

(初稿) 
Master’s Thesis 

Graduate Institute of Library, Information and Archival Studies 

National Chengchi University 

 

 

   論 文 題 名 

     (英文) 

() 

中華民國   年   月 

2 公分 

指導教授：○○○  博士 (或教授) 

研 究 生：○○○ 

口試繳交版
本請加(初稿)

字樣。 

中文標楷粗體 20；

西文 Times New 

Roman 粗體 14。 

中文標楷粗體 20；

西文 Times New 

Roman 粗體 14。 

中文標楷粗體

18；西文 Times 

New Roman14。 

 

2.5 公分 
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例二：學位論文封面範例 

 

 

國立政治大學圖書資訊與檔案學研究所 

碩士論文 

Master’s Thesis 

 Graduate Institute of Library, Information and Archival Studies 

National Chengchi University 

 

 

 

 

台北市高中圖書館支援教學之研究 

A Study on the Teaching Support of Taipei Senior High School Libraries 

 

 

 

 

 

 

指導教授：楊美華 博士 

Adviser: Dr. Mei-Hwa Yang  

研究生：陳冠穎 撰 

Author : Kuan-Ying Chen  

 

 

中華民國九十六年七月 
July, 2007 
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例三：本校博碩士論文全文上網授權書 (同意公開範本) 

 

國 立 政 治 大 學 

博碩士論文全文上網授權書 
          （提供授權人裝訂於紙本論文書名頁之次頁用） 

 

本授權書所授權之論文為授權人在國立政治大學 

圖書資訊與檔案學研究所        組      學年度 第    學期 

取得碩士學位之論文。 

 

論文題目：                                       

指導教授：           

                                                                                                      

立書人同意非專屬、無償授權國立政治大學，將上列論文全文資料以

數位化等各種方式重製後收錄於資料庫，透過單機、網際網路、無線

網路或其他公開傳輸方式提供用戶線上檢索、閱覽、下載、傳輸及列

印。國立政治大學並得以再授權第三者進行上述之行為。 

 

論文全文上載網路公開之時間： 

網際網路 ■ 立即公開 

 

 立書人擔保本著作為立書人所創作之著作，有權依本授權書內容進行各

項授權，且未侵害任何第三人之智慧財產權。 

 

立書人：○○○ 

簽  名： 

 

中華民國  年  月  日 

(英文略) 
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例四：論文口試委員同意函 (由所辦製作) 

 

 

 

國立政治大學圖書資訊與檔案學研究所 

     

                      ○○○ 君所撰之碩士學位論文 

 

              

論文題目 

 

 

            業經本委員會審議通過 

 

                  論文考試委員會主席                    

                                委員                                                                                             

                            指導教授                    

                          研究所所長                    

 

 

                中華民國        年         月 

 

 

 

 

 

 

 


