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第一章 

 

電腦文件設置 
 
 

請學員使用 Microsoft Word 電腦文件來撰寫各科目的研究專文 (Research Paper)。

鑑於不同的電腦有可能讓檔案的文章移位，因此建議學員在儲存檔案時，另多儲存 PDF   

                               格式 (Microsoft Word         儲存時可選擇 PDF 格式)，避免文章移位。 

I.   字型 (Fonts) 

• 所有研究專文必須以功整的「中文打字版本」呈交。 

• 整篇文章中的繁體字型必須使用「細明體或新細明體 (Mingliu)12 號字型」，

簡體字型必須使用 「SimSun 12 號字型」，而英文、原文字型必須使用 12-point  
Times New Roman。 

• 只有兩種例外情況：首先，若使用「註腳」 (footnote)，註腳部分請使用 10 

號字型書寫。其次，若文章中必須使用希伯來文、希臘文或其他語文，必須 

與文章中的字型大小一致。 

• 所有主標體 (main headings) 均使用粗體 (bold) 14 號字型，之後各層之次標題  

(all levels of         subheading) 均使用粗體12 號字型。 

• 特別強調的字或字句均可使用斜體字型 (italic)。 

• 每當提及書刊及期刊名稱時，亦須使用斜體字型，但書刊及期刊之內的文章  

(articles) 則仍使用基本字型。 

• 不須在任何字或字句下劃線 (underlined)。 

• 所有字體必須使用黑色。 

II.  行距 (Line Spacing) 

• 所有研究專文之正文 (main body) 必須使用雙行距 (double-space) ，但一節與另  
一節之間則必須使用三行距 (triple-space) 。 

• 註腳、超過三行的引文 (quotation over 3 lines) 、參考書目 (bibliography) 及超過 

一行之標題等，均採用單行距 (single-space) 。 

• 有關扉頁 (title page) 等非正文部分之行距，將在第二章詳解。 
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• 每一頁的最前或最後一段都不能以孤行（single line）開始或結束，換句話說， 

至少要兩行。 

III.  邊距 (Margins) 

• 一般研究專文在設定格式時均應採用上下左右邊距各 1 吋 (或  2.54 厘米)。 

• 主標題 (如：每章標題、參考書目等大標題) 應採用從頁面上端 2 吋，約 4 行距。 

 

IV.  頁碼 (Page Numbers) 

• 前文 (Preliminaries) 如目錄、序，等等，請採用羅馬數字 (i, ii, iii, . . .) 

• 研究專文分為兩個主要部分：正文 (main body) 及參考文部分 (reference 
section) 。除扉頁無需頁碼外，其餘全部採用阿拉伯數字 (1, 2, 3, …) 。 
 

V.   縮格 (Indentation) 

• 一般以中文打印的文章的新段落必須縮格 (indented) ，以兩個中文字距為準。 

• 所有超過三行的引文 (block quotation)，必須整個段落縮格兩個中文字距，而

第一行不須再縮格兩個中文字距。若是英文的引文，全段落必須縮格 0.35  
吋。 

• 所有圖表、圖片 (不論是中文、英文) 等，一律縮格 0.35 吋。 

VI.  引號 (Quotation Marks) 

• 中文： 「XXX」 

• 英文：“xxxxxxx”
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第二章 

研究專文 

 

學院大多數的科目均需要撰寫研究專文。若非研究專文 (如：讀書報告、閱讀

反思報告、靈程日記，等等)，除非本科目的教師另有指示，否則亦請一律按本章

指定的格式來書寫。 

研究專文基本上分為兩個層面：正文 (main body) 及參考文 (reference matter)  兩

個部分。一般科目的研究專文，如果頁數不多 (不超過 10 頁)，就不需要「前文」

(preliminaries) 部分：如序言、目錄等。扉頁 (title page（或稱「標題頁」），即專

文的扉頁（Title Page）之後就可以直接進入「正文」。「正文」是專文的內容  (包括：

註腳)。「參考文」部分只需列出所有參考書目即可。 

I.   扉頁 (Title Page) 

 

在扉頁中，所有文字的排列都必須是置中的 (centered)。請留意研究專文的四

邊邊界均是 1 吋。而全文必須使用雙行距 （請參考第 4 頁的扉頁《圖一》的範例）。 
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圖一 研究專文扉頁範例 

 

請留意此圖只是範

例，因此會比實際

的篇幅小。字體也

比 12 號小。 

 
 

由於此文章的題

目分為兩部分， 

而第二部分比第

一部分長，所以

不能以倒轉的三

角型來排列。 

 

 

 
 

加拿大華人神學院多倫多 

 

   

 

 

 
   

    學院名稱在      

頁面上端 2 吋                        

的位置。  

 

  「三位合一」神的啟示： 

探討某某教會的合一模式 

 

 

四個部分的分隔

沒有規定，但必

須盡可能保持相

等距離。 

 

 

 

 

 
道學碩士學位課程：  

卡爾·巴特的神學思想 (THEOCM40) 

講師：XXXX 博士

 

 

 

 

 

四個部分必須加

上一橫線以分隔

之。橫線為實 

線，共 18 格。 

 

 

 

 
學員：某某某 

 

學號：xxxxxxxx 

2022 年 7 月 30 日 

呈交日期和頁底

必須保留  1 吋至  1 

吋半之距。 

圖表編號與標題

之間只需隔一字

距，不用加標點

符號。 
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II.  正文 (Main Body) 
 

       除了第一章所講述規格的各要點：字型、行距、邊距、頁碼、縮格及引號等， 

正文仍需要按編幅長短而適切地用章節來區分。如果專文頁數少過十頁，就不需要用

章節來區分。但文章仍然有分段， 因此仍須按以下指定格式來分段（參《圖二》）。 
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題目與第 1 行相

隔為三行距。

(triple-space) 

 

圖二 正文內容分段的範例 

 

 

 

 
 

「三位合一」神的啟示： 

            探討某某教會的合一模式 

 

 

  題目的首行 

位于頁面上端 

      的 2              吋 
         

 
 

本頁是讓學員明白如何放置題目、次標題及以下各層標題的格 

式，並顯示如何放置引文。 

第一層次標題 
 

第一層次標題必須置中，並使用粗字體 (bold)，而內文仍是

採用雙行距 (即隔 1 行)。 

                      第二層次標題 
 

第二層次標題同樣置中及使用粗字體，但需要用斜體字型 

 
              (italic)。內文同樣是採用雙行距。 

 
第三層次標題 

 

第三層次標題改為置左，仍使用粗字體，內文採用雙行距。 

 

第四層次標題 

第四層次標題改為置左，仍使用粗字體，但需要用斜體字型。 

 
              內文同樣是採用雙行距。 

 

1 

距 三行 

雙行距 
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III.  引文 (Quotation) 

引文是一般研究專文中常見的寫作方式，主要是摘錄或直接引用其他學者和專家

們的個人資料，為達到使讀者們對專文的論題、對某位或眾多作者們的研究論點有

所引介，並由寫作者（學員）本身對這些學者們的論點有所回應，並適切地提出強

調、闡述或評審。再者，正文中任何的段落都不允許只單獨是寫下一段引文而已。 

每當引用他人的資料（文字、圖表、數據、觀念、原文分析，等等），無論是

直接或間接的使用，務必以註腳列明資料的來源，否則按學術嚴謹的規格，此冒犯

行為將列為抄襲 (plagiarism) 來懲罰，按學院規則，授課講師有權給予學員的文章 F  

級的成績，請學員務必儆醒和留意。 

A.   直接的引文 

• 直接的引句、引文如果不超過三行，必須在行文中使用引號（「」）。 

• 直接的引文如果超過三行不需用引號，但均採用單行距。這段引文必須整個段

落都縮格為兩個中文字距，而引文的第一行亦無須再縮格兩個中文字距。如 
果是英文的引文，全段落必須縮格 0.35 吋。 

• 若是從同一著作之中，引用不同段落的內容，前後只需要用……來連接即 

可，但註腳方面需以頁數表明。 

 
B.  間接的引文 

• 間接的引文是指以自己的話表達或重述他人的資料，因此不需引號。 

• 但仍然需要附帶註腳以顯示資料的來源。 

• 有關註腳的樣式可參第 8 頁《圖三》。 

C.  經節的使用 

• 在正文間列出經節：請寫下書卷的名稱再列出幾章幾節，例如：以賽亞書六 3、 
使徒行傳一 8，等等。 

• 若經節處於括號（ ）之間，只用書卷的簡稱，再列幾章幾節。（賽六 3、徒一 8）。 
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因為不是新的

一段，不需縮

格兩個字距。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

本文採用傳

統的註腳方

式。但每當

採用別人的

意見，有必

要以註腳表

明資料來

源。 

 

圖三 正文續頁範例 

 

 

 
XXXXXXXXXX ， XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ，

XXXXXXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXXX。XXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXX， XXXXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXX。XXXXXXXX 

XXXXX《書名》，XXXXXXXXXXX。XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
1
   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX，XXXX 

     XXXXXXXXX。 

 

           XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXXXXXXXX 

    

     XXXXXXXXXX。「XXXXXXX，XXXXXXXX」（申八1）。XXXX，XX 

 

     XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。XXXXXXXXXXXXX 

 

     XXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

 
 

YYYYYYYYYYYYYYYYYY 
 

XXXXXXXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXX「XXXXXX，XXXX，XXXXX，XXXXXXXXXX」
2
 XXXXXX，

XXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXXXX 

 

 

 
頁面上端為 

1 吋。 

 

 

 

 

 
 在註腳和下一   

 句之間有需一  

 個間隔。 

 

 

 

 

 

 
 

這是第一 

層次標題。 

 

 

 

 

            在行文中的直    
            接的引句應使 
            用引號「」。 

1  XXXXXXX，頁 125. 
2 參見：John C. L. Gieseler, A Text-Book of Church History, vol. IV, trans. Henry B.  
  Smith (NY: Harper & Brothers, 1876), 515-17. 

        
       
         2

因為是啟

用次標 

題，所以需

要三行 

距。 
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第三章 

撰寫讀書報告及閲讀反思 

 

I.   讀書報告 

        讀書報告是對閱讀資料的整體概念、對有關內容的主題細節， 作出有規化的敘述。 

        或許對以下幾個問題作出回應，將會協助讀書報告的規化。 

• 這本書有哪些吸引你的元素或讓你印象最深刻的論點？為什麼？  

• 你最喜歡哪個段落？章節？主角人物？為什麼？舉例說明。 

• 你覺得這本書想要告訴你什麼？它的主旨是什麼？ 

• 書中有哪些關鍵詞句？對書中的內容，有哪些不明白之處或疑問？ 

• 從這本書中有學到哪些知識、道理、啟發？ 

 

II.  閲讀反思的文章 

    反思性的文章並非局限于書本所列出圍繞主題所形成的各項論點，重點是要更進 

                   一步闡述並剖析學員本身對這些論點的感受、想法、心得和領悟。從而整合個人的立 

                   場並充份發揮自身的學習和主張、闡述你認為作者強調此內容的重要性的原因、甚至 

                   對一般疑難和不明白之處的反饋，等等。 

                           換句話說，反思性的報告首先基于綜合性地闡述自身的感受、心得和反饋， 為 

                   了最終能達到能融入貫通、慎思明辨地陳列讀者（學員）本身的立論觀點和依據。 

                附註：無論是讀書或反思報告，每當引用或提及作者書中某些內容，請使用「尾  

       註」( endnote) 即可。 
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第四章 

 

參考資料的基本格式 
 

• 分類：F = 註腳，B = 參考書目。 

• 註腳：如果註腳的作者和書本是連續相同的一本書和作者，請使用「同

上」並再次清楚列出其引用的頁數。 

 

• 規格與例範： 

書籍 

單一作者： 

F 作者姓名，《書名》(出版城市：出版社，出版年份)，頁 xx-xx。 
 

B 作者姓名。《書名》出版城市：出版社，出版年份。 
 
 
兩位作者（或三位作者，只列前兩位，再加上「等人」）： 
F 作者一姓名、作者二姓名，《書名》(出版城市：出版社，出版年份)， 
 頁xx-xx。 

 
B 作者一姓名、作者二姓名。《書名》出版城市：出版社，出版年份。 

 
四位作者或以上： 
F 作者一姓名等人，《書名》(出版城市：出版社，出版年份)，頁  xx-xx。 

 
B 作者一姓名等人。《書名》出版城市：出版社，出版年份。  

 
未註明作者： 
F 《書名》 (出版城市：出版社，出版年份)，頁 xx-xx。 

 
B 《書名》出版城市：出版社，出版年份。 

 
 
編者為作者： 
F 編者姓名編，《書名》(出版城市：出版社，出版年份)，頁 xx-xx。 

 
B 編者姓名編。《書名》出版城市：出版社，出版年份。 
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作者文章在另一編者所編輯的文集之內： 
F 作者姓名，〈文章名〉，編者姓名編，《書名》(出版城市：出版社， 
 出版年份)，頁 xx-xx。 
 
B     作者姓名，〈文章名〉。編者姓名編。《書名》出版城市：出版社，出版 

                           年份，頁 xx-xx。 

 
期刊專文 

雜誌文章： 
F 作者姓名。〈文章名〉，《雜誌名》，出版期號，頁 xx-xx。 

 
B 作者姓名。〈文章名〉。《雜誌名》，出版期號，頁 xx-xx。 

 
期刊專文： 
F 作者姓名，〈文章名〉，《期刊名》，卷號，期號  (出版年月)：頁 xx-xx。 

 
B   作者姓名。〈文章名〉，《期刊名》，卷號，期號  (出版年月)：頁 xx-xx。 

 
期刊書評： 
F 作者姓名，《受評作者：書名》，〈字期刊名〉，卷號，期號 (出版年月)：頁 xx-xx。 

 
B 作者姓名。《受評作者：書名》，〈字期刊名〉，卷號，期號 (出版年月)：頁 xx-xx。 

 
電子資料 

網頁文章： 
F 作者姓名，〈文章名〉，《期刊名》，卷號，期號  (出版年月)，頁 xx-xx。取自網址。 
 
B 作者姓名。〈文章名〉。《期刊名》，卷號，期號  (出版年月)。取自網址。 

 
電子書籍： 
F 作者姓名，《書名》(出版城市：出版社，出版年份) ，頁 xx-xx。取自網址。 

 
B 作者姓名。《書名》出版城市：出版社，出版年份。取自網址。 
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英文書籍 
 

Standard Format (example only): 
 

F Author first name Author last name, Title (Location of Press: Press Name, Year Published),  
               page number. 

 
B Author last name, Author first name. Title. Location of Press: Press Name, Year Published. 

 
 
 

英文註腳及參考書目之使用的詳細資料，請參天道大學網站寫作的鏈接： 

              https://www.tyndale.ca/writing-tutoring/resources/tip-sheet 
 

 


