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論文格式 

 
第一作者 First Author 

第二作者 Second author 

 
台灣翻譯學學會 

tatiorg@gmail.com 

 
摘要 

「摘要」兩字請設為 12 點標楷體，加粗，置中。摘要不應超過 500 個 中 文 字或300個

英文字，不分段，使用 10 點標楷體，左右縮排 1 cm，左右對齊，單行間距。關鍵詞使用相同格

式設定，「關鍵詞」三字加粗。 

 
關鍵詞：論文全文、論文格式、頁面設定 

 

 

壹、前言 
 

此檔案提供投稿者撰寫論文所需之格式，請於 2022 年 11 月 30日前，將論文

電子檔傳送至本刊信箱：tatiorg@gmail.com 

 

 
貳、格式設定 

 

文章格式必須以 A4（21 x 29.7 cm）大小的紙張，每頁上下邊界、左右兩側各

留 1 公分（亦即MS Word 「標準」設定）。如無另外說明， 中文字全部使用標楷體

，英文字和數字全部使用 Times New Roman。全文行距皆使用 MS Word 1.5 行間

距設定。 

 

一、標題 

標題文字內容得由作者自行決定，但標題之標號格式請務必以本格式指定方
式編排。一級標題順序為壹、貳、參……，12 點標楷體，加粗，置中，上下各空
一行。二級標題順序為一、二、三……，12 點標楷體，加粗，置左，與前段距離
一行。三級標題順序為(一)、(二)、(三)，12 點標楷體，加粗，置左，與前段距離
一行。 

 

二、內文 

作者的校名及系所別：10 
點標楷體，置中，單行間距 

 

作者e-mail: 10 點 Times 

New Roman，置中，單行間 

作者姓名：12 點標楷體及
Times New Roman，置中， 
單行間距 

論文題目：14 點標楷體及
Times New Roman，加粗， 
置中 
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圖 1 編號設定 

空兩格(一個全形)， 
空兩格(一個全形)， 

各級標題內文格式相同。正文及參考文獻採標楷體 12  點、註釋及單獨成段 

引文為標楷體 10 點1。單行間距，左右對齊，每段第一行位移 0.85 cm，同一階

層內文段與段間不空行。 

 

三、條列說明 

使用條列說明者，請至MS Word「工具」 「項目符號與編號」 「項目符

號」or「編號」 「自訂」中依照圖 1 設定。 

 

四、圖表 

盡量採用黑白或灰階圖表，並確保資訊清晰。其他重要注意事項包括： 

1. 每一份圖表須加標籤與標題。請依照圖表出現先後順序使用表 1、表 2、

圖 1、圖 2 等標籤，不要使用表 1a、表 1.1 或圖 2a、圖 2.1 等。 

2. 標題採 12 點標楷體，與圖表的左側切齊，圖的標題置於圖下，表的標題

置於表上（見圖 1，表 1）。 

3. 表註採  10 點標楷體，置於表下，與表的左側切齊。 
 
 

條列編號設定說明 
 

表 1 內文引註範例 
 

作者種類 引註範例 

單一作者 王方民(2001)指出 

(王方民，2001) 

Johnson (2008)  指出 

(Johnson, 2008) 

兩位作者 作者 A 與作者 B (2009)發現 (

作者 A、作者 B，2009) 

Johnson 與 Lin (2007) 發現 

(Johnson & Lin, 2007) 
 

1 請使用註腳。如非必要，請盡量避免使用章節附註。 

圖 1 
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三至五位作者 第一次引用： 

作者 A、作者 B 與作者 C (1999)  指出 (

作者 A、作者 B、作者 C，1999) Hyden, 

Johnson, 與 Wu (2001) 指出(Hyden, 

Johnson, & Wu, 2001) 
 

第二次引用： 

王方民等 (1999) 

Hyden 等 (2001) 

六位及六位以上作者 王方民等 (2003)  提到(

王方民等，2003) 

Johnson 等 (2004)  提到 

(Johnson 等，2004) 

機構作者 第一次引用： 

行政院國家科學委員會 [國科會] (1998)  發現 

(行政院國家科學委員會 [國科會]，1998) 

The Language Training & Testing Center [LTTC] (2003)  發現 

(The Language Training & Testing Center [LTTC], 2003) 
 

第二次引用： 

(國科會，1998) 

LTTC (2003) 提到 

註：引述中文文獻使用中式（全形）標點符號，西文文獻則使用西式（半形）標點符號。 西

式標點符號後需空一格 (space)  後才繼續書寫。 

 

五、內文引註 

內文引註請遵循以下三點規範：(1) 內文引註方式請參考表 1，若引述原文

一定要標明頁數；(2) 中文作者均以全名（姓與名）來書寫，英文作者則只使用

姓而不使用名；(3) 40 字或 40 字以上的引用文應自成一段，格式如下所示： 

 
第一行從左邊縮排 0.85 cm（相同於一個新段落開始的位置），隨後各行與第一行縮排的字 

切齊，請使用  10  點新細明體字型，與前段和後段本文各距離一行。 

若引文多於一段，第二段起第一行再縮排 0.85  cm，如本段所示。引文出處置於最後 

一段最後一行句點之後。(LTTC, 2003, p. 45) 

 

六、參考文獻 

中英文文獻皆有時，中文應全列在前，按第一作者姓氏筆畫排序，同一作者

依其刊出時間排序。使用 12 點標楷體，單行間距，左右對齊。英文以第一作者

姓的英文字母排序。英文文獻格式請參考最新版 APA 、MLA或芝加哥格式，在此

不詳列。 

 

七、附錄 

每一個附錄都須由新一頁起始。如果只有一個附錄，不需為此附錄編號。如

果有超過一個以上附錄，則需編號附錄 1、附錄 2、附錄 3 等。附錄需有標題， 

如本文文末附錄所示。如果一個附錄包含一個以上的圖表，則為這些圖表編號表

1.1、表 2.1、圖 3.2、圖 4.2 等，以和本文中的圖表區隔。例如，附錄 3 包含兩個 
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表及兩個圖，其編號應為表 3.1、表 3.2、圖 3.1、圖 3.2。 

 
參、其他注意事項 

 

投稿本期刊之論文以未曾在其他刊物或書籍發表者為限，文稿內容並不得違

反著作權法及其他相關之法令，違反者由作者自行負責。 

 

肆、結論 

 

研究主題、敘述風格、資料呈現方式等變數皆可能產生其他本文無法涵蓋的格

式設定需求。因篇幅所限本文僅提出較常用者供寫作者參考。若需要更詳盡的格

式指引，請查閱最新版 APA 、MLA或芝加哥格式，並以版面整潔美觀、便利讀者

閱讀的前提作為格式選擇依據。 
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附錄：在本格式指引中所使用的格式設定一覽表 
 

樣式 字型大小 字型 縮排 對齊方式 與上下段間距 1 

標題 14 標楷體，加粗 無 置中  

中英文作者姓 

名 
12 

標楷體+Tms 

Rmn 
無 置中 與前、後段間隔 1 列 

作者資訊 10 
標楷體+Tms 

Rmn 
無 置中 與前、後段間隔 1 列 

摘要 2 10 標楷體 左右各 1 cm 
(第一行不必縮排) 

左右對齊 與前、後段間隔 1 列 

關鍵詞 3 10 標楷體 左右各 1 cm 左右對齊 與前、後段間隔 1 列 

一級標題 12 標楷體，加粗 無 置中 與前、後段間隔 1 列 

二、三級標題 12 標楷體，加粗 無 靠左 與前段間隔 1 列 

本文 12 標楷體 
每段第一行縮 

排 0.85 cm 
左右對齊 

在同一層級底下之內文， 

各段間不空行 

腳註 10 標楷體 無 左右對齊 不同腳註間不空行 

表格編號及

標題 
12 標楷體 無 

與表格最左

緣切齊 

表格標題與表格上緣空 

0.5 列 

表註 10 標楷體 無 
與表格最左

緣切齊 

表註與表格最下緣間不空

行 

圖片編號及

說明 
12 標楷體 無 

與圖片最左

緣切齊 

圖片編號及說明與圖片最

下緣間空 0.5 列 

 

長引文 
 

10 

 

新細明體 

左邊縮排 0.85 

cm。第二段起

第一行再縮排 

0.85 cm 

 

左右對齊 
與前段和後段本文各距離

一列，但同一引文內各段

間不空行 

 

參考文獻 
 

12 
書名、期刊  

名、及期刊卷

號斜題 

各項文獻第一 

行 凸 排 0.85 cm 

 

左右對齊 
 

不同筆文獻間不空行 

註：紙張大小：A4 (21 x 29.7 cm)；邊距：上下 2.54 cm，左右 3.17 cm；裝訂邊：0 cm；頁首與

頁緣距離：1.5 cm；頁尾與頁緣距離：1.75 cm。英文和數字：Times New Roman。 

1 行距依照 MS Word 原始單行間距設定即可。 

2「摘要」：12 點標楷體，加粗，置中，與摘要內文無間距。 
3 加粗「關鍵字」。 

4 “Abstract”: 12-point, bold 

5 加粗 “Keywords”。 


