
10. 報告的格式 

10.1. 報告的種類 

神學生在神學院學習的過程中，會向老師呈交三類報告：（1）讀書報告或心

得報告（reading summary or reading reflection）；（2）學期研究報告（term paper）；

（3）學位論文（thesis, dissertation）。 

學期研究報告和學位論文須加封面頁，封面視為報告的一部份，不得缺少。

讀書報告或心得報告不需加封面頁，但是頁面上方必須註明「課目與代號」、「任

課老師」、「學生姓名」、「學號」等項目（請見範例說明）。 

10.2. 紙張 

讀書報告、心得報告、學期研究報告與學位論文初稿應使用 A4

（21cm*29.7cm）、白色、70 磅影印紙（模造紙）列印。學位論文完稿裝訂送存

圖書館時，應改用 70 磅以上影印紙（模造紙）列印。為便於圖書館長期典藏，

使用「無酸紙」列印是更好的選擇。列印時不需加外框，也不需劃格線。 

讀書報告、心得報告、研究報告與學位論文僅能使用單面列印。 

10.3. 裝訂 

呈交學期研究報告時，需加上封面並裝訂（讀書報告、心得報告不用加封面）。

裝訂時一律使用釘書機（請勿使用迴紋針、燕尾夾），裝訂位置為頁面左上角。

論文初稿應以活頁裝訂方式（例如：塑膠圈裝）呈交。學位論文最後定稿應以書

面膠裝裝訂。送存圖書館之論文，應另以黑色精裝、封面燙金印刷方式裝訂。書

背應註明院所名稱、論文標題以及著者姓名。（請見範例） 

10.4. 邊界 

讀書報告、心得報告、學期研究報告以及論文頁面四周邊界為一英吋（2.54



公分）之空白，但不用加框。論文若裝訂厚度較大時，應考慮適度加大裝訂邊（左

邊界）為 1.25 英吋（3.17 公分）或 1.5 英吋（3.81 公分）。但是右邊界不應變

動。 

10.5. 符號、字元之避頭尾 

在中英文稿件中，有些符號、字元不能出現在行首、行尾，在印刷編輯的術

語上，稱之為「避頭尾」。在 Microsoft Word 中已經內建了需避頭尾的符號、字

元，不需更動。（詳細內容可見：Word 選項→印刷樣式→選項） 

10.6. 縮格 

文稿均需於每段開頭縮格。中文稿件每段行首內縮兩個中文字元，英文稿件

每段行首內縮四個英文字元。 

10.7. 行距、段落距離 

10.7.1. 中文稿件行距、段落距離 

中文讀書報告、心得報告、學期研究報告內文行距設定為「單行間距」，中

文畢業論文內文行距設定為「1.5 倍行高」。中文讀書報告、心得報告、學期研

究報告、學位論文內文段落與段落距離設定為「12pt」或「1 行」。 

10.7.2. 英文稿件行距、段落距離 

英文稿件內文行距均為「兩倍行高」。至於註腳行距格式則按照 Microsoft 

Word 內建格式（Microsoft Word 各種版本註腳格式行距、間距略有差異，此差

異不大可略去不論）。 

10.7.3. 字數概算 

按照 Microsoft Word 內建標準的頁面格式，行距若設為單行間距時，每頁

約可容納 800-900 個中文字。而行距為兩倍行高的英文稿件，每頁約可容納

400-500 個英文字。 



10.8. 頁碼 

超過兩頁以上的各式心得報告、學期研究報告均須於每頁文件下方中央位置

標明頁碼。大於十五頁的學期研究報告應加上目錄。 

10.8.1. 學位論文正文頁碼 

學位論文正文頁碼應以阿拉伯數字標明。正文頁碼置於每頁下方中央。不論

正文長度多長，頁碼均須連續。 

10.8.2. 學位論文正文前頁碼 

學位論文正文之前的部分（如謝辭、摘要、縮寫表、目錄等）頁碼，應使用

小寫羅馬數字（i, ii, iii,）。 

10.8.3. 學位論文正文後附錄頁碼 

學位論文的附錄、書目頁碼置於每頁下方中央。頁碼接續於正文頁碼。 

10.9. 頁首、頁尾 

研究報告的每個頁面除頁尾的頁碼之外，不需於頁首、頁尾加印其它資訊。

論文除頁首右方的頁碼之外，可自行選擇於每頁頁首加上論文標題或章標題。 

10.10. 字型 

10.10.1. 字型大小 

不論中英文稿件內文字型大小均為 12 點（point, pt），實際高度約為 0.42

公分。 

10.10.2. 字型種類 

除聖經原文或其它古代語言外，中文研究報告、論文的內文字體應使用「明

體」（如「新明體」）或「宋體」（但勿用「仿宋體」）。英文研究報告、論文內文

字體為 Times New Roman。標題與各階層副標題字體大小、階層、字型等，請

見「研究報告、論文結構格式」項目之說明以及附錄範例。 



10.10.3. 聖經原文字型 

研究報告與論文寫作需要使用希臘文、希伯來文或其他古典語言時，請選用

Unicode 方式編碼的字型，如此才能確保不同電腦間雖然字型不同，但顯示的狀

態是一致的（Windows XP 之前均使用 ASCII 編碼，原文字型的鍵盤位置都不一

樣）。美國聖經文學協會（Society of Biblical Literature, SBL）開發出一套免費

授權的聖經原文字型，包含 SBL Greek, SBL Hebrew, SBL biblit 三種字型，此

外另有螢幕鍵盤方便輸入。字型下載以及安裝方法說明網址為： 

 

http://www.sbl-site.org/educational/biblicalfonts.aspx 

為使批閱者能夠閱讀到相同字型，使用電子郵件寄出時，建議應設定字型內

嵌在檔案之中。 


