
一、文字書寫

 （一）文稿請以橫式（由左至右）寫作。

 （二）內文撰述請用正體字，如：台，應寫成「臺」。

 （三）內文的引文則請忠於原文。

二、章節層次

 （一）每篇論文均需包含前言、結論；無論長短，視為一節。

 （二）中間各節請自擬小標題。

 （三）各章節層級使用符號，請依一、( 一 )、1.、(1)、、A、a.⋯⋯等順序表示之。
三、段落引文

 （一）每段首行第一字前空兩格。

 （二）直接引原文時，短文可逕入內文，以「」注出。

 （三）獨立引文，每行請前縮兩格。

四、註釋附註

 （一）註釋於正文或引文，置於標點符號逗點（，）、分號（；）之前，或句點（。）、冒號（：）之後。註

釋號碼請用阿拉伯數字標示，前後加 [  ]，置於註句或段落標點的右上角（上標）。如：今天的治學方
式，若還是以古人的方式 [22]，我們不能說無成功的機會，但是，就會如林語堂先生所說的「虛糜光

陰」。[23]

 （二）隨頁附註，每註另起一行。

 （三）註碼請以全篇作一計算單位，使用同一順序。

 （四）註釋的引用文獻於首次出現時，需列舉全部出處資料，以後則可省略。註釋出處相同時，寫「同註

幾」；頁數不同時則寫「同註幾，頁幾」。

 （五）轉引他書或文獻者，應註明「轉引自：」的字樣。

 （六）註釋應詳列出處於註文內，內容包括：引述的著作者姓名，篇名或書名（出版地：出版者，西元出版

年），卷期，及引註起訖頁等。古書版本可緊標示於出版年之後。其格式例示如下：
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3. 論文集等
[  ] 李華偉，〈網路環境中的圖書館合作和資源共享〉，載於：中國圖書館學會編，《網際網路與
圖書館發展研討會論文集》（臺北：中國圖書館學會，1999.12.4），頁 137。
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五、標點符號

 （一）除本寫作格式規定者外，請採用教育部訂頒現行的重訂標點符號為原則。

 （二）全形半形

1. 文稿內中文敘述，採用全形的標點符號。
2. 統計數值、年月日簡寫等，採用半形的標點符號。如：25,346 元、2002.10.31、1/4、1:5000。

 （三）書名篇名

1. 中文書名、期刊名、報紙、劇本為《  》；期刊報紙之文章篇名、詩篇為〈  〉。學位論文等未出版
者請採用「  」。

2. 單指一書中某篇文章時兩者並用，如：《史記》〈項羽本紀〉，《詩經》〈豳風．七月〉。
3. 西文書名採用粗斜體，篇名則採用“  ”。

 （四）專有名詞

1. 人名、種族名、國名、地名、機構名等不須加專名號。
2. 會議、座談會名稱、規則要點辦法等採「 」。如：「四十八屆亞洲學會年會」、「圖書館法」。



3. 網站、資料庫與資訊系統等採「 」。如：「遠距圖書服務系統」。
六、數字表示

 （一）文稿內數字的表示方式，請以本寫作格式的規定為原則，如遇特殊情形，或為避免造成誤解，可彈性

加以調整，惟以全篇體例一致為考量。

 （二）採用阿拉伯數字

1. 統計表中的數值或完整的統計數字，數字在 4 位以上者，採用 3 位分節法。如：12,350 冊、75
％、-23.09、1:2,500、1/8。

2. 數量量值。如：25 ㎡（25 平方公尺）、40℃（攝氏 40 度）、20 部公車、135 個職業團體。
3. 現代及西元之年、月、日，月份等。如：民國 91 年 4 月 25 日、西元前 83 年、1997 年、3 月份、

20 世紀 90 年代。
4. 精確的時間。如：6 時 51 分 17 秒、下午 3 時 26 分、18 時 30 分、12:30。
5. 書刊之部、冊、卷、期等用阿拉伯數字。如：25 卷 2 期。
6. 以億、萬為單位時。如：2 億 4 千萬元的投資、8 億 256 萬 4732 人、2468 萬冊。

 （三）採用國字

1. 十以下之整數，前後文未有使用阿拉伯數字的情形下，可用國字。如：一把傘、五所學校、六
項聲明、七個百分點、降息六碼、第一冊；截至 91 年 6 月為止，5 所圖書資訊系所學校，共有
1,230 位畢業生。

2. 不完整的餘數、約數。如︰參加人數二百餘人、約有一萬五千名群眾到場。
3. 成語、慣用語等。如：一方面、四書五經、二八年華、三跪九叩、第二副校長、三國演義、接二
連三。

4. 二個數字相連使用的概數。如：七、八十歲的老人、二、三十公斤的沙包、七、八十年代。
5. 清朝及其以前的中國歷史紀年、干支紀年等。如：東吳黃龍二年（230）、清高宗乾隆三十七年正
月四日（1772 年 2 月 7 日）、五月五日端午節、戊子年六月二十九日。

6. 行文單獨提到月份時。如︰今年三月；十二月，返鄉的人潮漸漸多起來。
7. 包含年月日在內的事件專名。如：五四運動、二二八事件、九二一大地震。
8. 屆、次、項等。如︰第二屆、一九九一年年會、三項決議。
9. 書籍之卷回數、版次等為書名之一部分時用國字，如：《紅樓夢》一百二十回、《中國圖書分類
法》第七版。

10. 法規條文用國字，如︰第七十一條、第一百一十三條、第五條第二項。
七、人地專名

 （一） 文中論及之重要相關人物，第一次出現時請在括號內註明生卒之公元紀年。皇帝亦註明在位之公元
紀年。唯偶一提及之著名歷史人物，如：孔子、周公等，則不必贅述。

 （二） 外國人名請譯其姓，而將原文全名已括弧至於譯名之後（名在前姓在後），如：杜威（Melvil 
Dewey）；第二次出現後，寫中文譯名即可。

 （三） 機關、團體、組織、學校、或其他專有名詞，以全稱為原則；西文者則以譯成中文為原則，並
於其後加注原文，如原文有簡稱，則附於全稱之後。如：美國圖書館學會（American Library 
Association，簡稱 ALA）。

八、圖表照片

 （一） 圖表照片皆須依序各給予連續編號及簡潔的名稱。如：圖一：國家圖書館組織編制圖（民國 85 年）；
表廿五：91 年各月份入館人數統計表；照片十：國立中央圖書館南海路館舍正面。 

 （二） 圖與照片的標號名稱置於該圖與照片的正下方；表格的編號名稱置於該表之正上方。
 （三） 內文提及圖、表與照片時，請以（圖一）或（詳見表十二）之方式標明。
 （四） 引自他人著作之圖表，請註明資料來源。照片，請盡可能註明拍攝之時間、地點、相關人事物與攝

影者。

 （五） 正文每頁容納一至四張圖、照片與表格為原則。非必要時，單一之圖、表與照片不橫跨二頁。
九、參考文獻

詳列於每篇文章之後，先中文後英文，按筆畫或字母排序。內容包括：著作者姓名（英文先姓後名），篇名
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