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第一章　如何使用論文範本(套用「標題 1」樣式名稱)
第一節　如何存放範本檔案 (套用「標題 2」樣式名稱)
如何使用論文格式範本？首先將此「東華中文所論文範本」格式檔存放在Program Files/Microsoft Office/Templates 資料夾裡。(套用「內文」樣式名稱) 
第二節  如何選取此論文範本 (套用「標題 2」樣式名稱)
開新Word檔案，從彈出的對話框中，選取「東華中文所論文範本」，或開啟一篇已經打好的Word檔或純文字檔。從「格式」選單，選取「樣式庫」。隨即有對話框出現，請在對話框左側範本欄位中，選取「東華中文所論文範本」，按確定之後，即完成論文範本格式選定。如此在Word工具列左方的樣式清單下拉方塊中，就會出現論文範本中設定好的所有樣式名稱：各級標題、中文內容等等 (如圖一)。(套用「內文」樣式名稱)
[image: image2.jpg]


     圖一 樣式清單下拉方塊 (套用「圖表標題」的樣式名稱)
第三節  如何套用範本格式 (套用「標題 2」樣式名稱)
將滑鼠游標點在段落中的任何一個字，然後從格式工具列最左方，樣式清單下拉方塊，點選適當的樣式名稱。例如本段落就是套用「內文」的樣式名稱。以下每一段落文字均套用 「內文」 的樣式名稱，不再重複說明。(套用「內文」樣式名稱) 。
第四節  如何使用子目次序 (套用「標題 2」樣式名稱)
篇內各節請依各級子目次序標明，其次序為: 壹、一、(一) 、1、(1)、甲、(甲) 。如子目簡單，請依次序選擇套用適當各號標題字。唯須注意Word 會自動接續前一編號，若新始一段落而要重新編號時，則須按滑鼠右鍵，自跳出的選單中選擇編號方式項目，再自彈出的對話方塊中，勾選「重新開始編號」的選項即可。(套用「內文」樣式名稱) 。

第五節  如何使用表格、圖形與引文 (套用「標題 2」樣式名稱)
在下面的文章裡，要分別說明表格、圖形與引文應如何使用。同時也介紹第二級子目的使用。(套用「內文」樣式名稱) 。

壹、如何使用表格(套用「標題 3」樣式名稱)
若要建製表格(如表格一)，請選取「表格」選單下的次選單「插入表格」即可。(套用「內文」樣式名稱) 。
表格一  兩欄三列表 (套用「圖表標題」的樣式名稱)
	欄一 列一
	欄二 列一

	欄一 列二
	欄二 列二

	欄一 列三
	欄二 列三


        註: 圖表說明 (套用「圖表註解」的樣式名稱)
貳、如何使用圖形(套用「標題 3」樣式名稱)
一、圖形製作與圖檔格式(套用「標題 4」樣式名稱)
製作圖形須先用任何一種製圖軟體如PowerPoint畫好，或任何抓圖軟體如HyperSnap捉取螢幕圖片，存成「gif」圖檔格式。(套用「內文」樣式名稱) 。

二、插入圖檔方式 (套用「標題 4」樣式名稱)
在Word文字段落的適當位置，選取「插入」選單下的次選單「圖片」之下的「從檔案…」選單，選出該圖檔即可。(套用「內文」樣式名稱) 。
（一）連結到檔案方式 (套用「標題 5」樣式名稱)
唯須注意插入圖檔方式要勾選「連結到檔案」的選項。請注意將圖檔和Word文字檔放在同一檔案夾中。
參、如何使用引文 (套用「標題 3」樣式名稱)
直接引述原文時，短文可逕入正文，外加引號。如所引原文較長，可另行抄錄，每行之第一字均空三格，段落前後各空一行。以下利用一篇中文論文的段落，加以說明，順便介紹註釋格式。

「托孤說」得以成立的主要理由在於覺浪道盛認為：莊子的思想完整的呈現於內七篇，而內七篇的主旨與堯舜孔顏的內聖外王之道相合。試看《莊子提正》所云：

內七篇抑揚錯綜，要不過正打傍敲，以闡發其神化自然之旨，而歸〈應帝王〉于堯舜，歸〈大宗師〉於孔顏也。
（套用「引文」樣式名稱）
第六節  如何使用項目符號及編號 (套用「標題2」的樣式名稱)
若要建立項目，則請選取該項目段落，然後從格式工具列左方的樣式清單下拉方塊中選取有關「符號項目」或「序列項目」的樣式名稱套入即可。舉例說明序列項目如下：

1. 序列項目第一點 …(套用「序列項目」的樣式名稱)
(1) 第二級序列項目 …
(2) 第二級序列項目 …(套用「第二級序列項目」的樣式名稱)
2. 序列項目第二點…

3. 序列項目第三點 …

有時項目段落，次序並不重要，則可選擇套用「符號項目」的樣式名稱，舉例說明如下:
· 符號項目 …

· 符號項目 …

· 符號項目 …(套用「符號項目」的樣式名稱)
第二章  東華大學中文系碩、博士論文撰稿格式

第一節  撰寫原則(套用「標題2」樣式名稱)
請依「審定書」、「中文摘要及關鍵詞」、「英文摘要及關鍵詞」、「授權書」「目次」、「正文」、「參考書目」之順序撰寫。

若有附錄，位置在正文與參考書目之後。

各章節使用符號，依第一章、第一節、壹、一、（一）、1、(1)、甲、（甲）等順序標示。
第二節 如何使用註腳 (套用「標題2」樣式名稱)
若要建立註腳參照，請選取「插入」選單下的次選單「註腳…」即可。註腳穿插於每頁之下，註腳號碼以阿拉伯數字置於正文右上角，標點符號前。標示位置須在受註句子標點後右上方，註解置於每頁下方，以細黑線與正文分開。
舉例：
《莊子提正》收錄於《天界覺浪盛禪師全錄》中。覺浪道盛此部全錄共計三十三卷，另附《杖門隨集》二卷，約在康熙十年（1671）刻成
。請注意註腳參照與註腳文字之樣式Word會自動賦予，作者不須另外套用。
第三節  引註格式(套用「標題2」樣式名稱)
壹、標點符號(套用「標題 3」樣式名稱)
請用新式標點：專書、期刊、長篇樂曲、戲劇作品、美術作品等之中文標題一律採雙尖號《》，論文、短篇作品、短曲、章節等之中文標題一律採單尖號〈〉，書名與篇名連用時可省略篇名符號，如《莊子‧天下篇》。

貳、引用專書或論文之符號(套用「標題 3」樣式名稱)
引用專書或論文時，引文年代及頁數請一律使用阿拉伯數字。如係西文專書、論文格式，請依MLA格式書寫。論文如引用到中外人名，皆請附生卒年（西元），外國人名須附原文名字。
一、引用專書(套用「標題 4」樣式名稱)
引用專書書寫格式為：「作者：《書名》（出版地：出版者，西元年份），頁碼。」

例如：葉嘉瑩：《中國詞學的現代觀》（台北：大安出版社，1993年），頁120-125。
二、引用期刊論文(套用「標題 4」樣式名稱)
引用期刊論文書寫格式為：「作者：〈篇名〉，《刊物名稱》卷期（西元年份），頁碼。」

例如：李　棪：〈北美所見甲骨選粹考釋〉，《香港中文大學中國文化研究所學報》第3卷第2期（1970年），頁45。
三、引用論文集論文(套用「標題 4」樣式名稱)
引用論文集論文：「作者：〈篇名〉，收錄於論文集編者，《論文集名稱》（出版地：出版者，西元年份），頁碼。」

例如：趙衛民：〈火成岩的額頭——論余光中《與永恆拔河》〉，收錄於陳義芝主編《台灣文學經典研討會論文集》（台北：聯經，1999年6月），頁62。
四、引用原版或影印版古籍(套用「標題 4」樣式名稱)
引用原版或影印版古籍，請註明版本與卷頁。影印版古籍請註明現代出版項。

例如：劉向：《列女傳》（道光17年振綺堂原雕，同治13年補刊，梁端校讀本），卷2，頁12。

又如：王鳴盛：《十七史商榷》（台北：樂天，1972年影廣雅書局本），卷12，頁1。
五、再次徵引(套用「標題 4」樣式名稱)
（一）再次徵引時可用簡便方式處理，如：

　註1王叔岷：〈論校詩之難〉，《臺大中文學報》第3期（1989年12月），頁1。

　註2同前註。

　註3同前註，頁3。

（二）如果再次徵引的註不接續，可用下列方式表示：

　註4王叔岷：〈論校詩之難〉，頁3。
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� 覺浪道盛著，大然、大奇等校：《天界覺浪盛禪師全錄》，《中華大藏經》本（台北：修定中華大藏經會，1968），第二輯136冊，卷30，〈序論〉，頁57907。
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