
文書處理格式

文稿內容順序

（1） 篇首：含篇名、作者姓名及服務機構、摘要及關鍵詞。

（2） 正文

（3） 註釋

（4） 參考文獻

（5） 審查資料：含各次稿收件及審查通過日期與責任編輯姓名。

（6） 作者簡介：含最高學歷（畢業學校、學位、及專業領域）、現職、通訊地址、郵遞區號、電話、傳真及電子郵件地址。

（7） 英文資料：含英文篇名、作者姓名及服務機構英譯、英文摘要與英文關鍵詞。

內文格式

（1） 篇首

1. 篇名居中齊頂，若有副題置第二行，主題與副題間為冒號，置第一行末。

2. 作者姓名及服務機構居中，上下各空一行。

3. 摘要及關鍵詞左右均空二字， 摘要以一段為原則，開始的第一字前再空二字。關鍵詞與摘要間空一行。

（二）標題

1. 各層級標題選用次序為：一、（一）、1、(1)、a、(a)。   

2. 第一級標題居中，第二級標題齊左，第一及第二級標題均省略序號，且上下各空一行。連續有二級標題時，中間只空一行。

3. 第三級以下標題隨文（第一個字前空二字），上下不空行。

4. 正文第一行省略緒論、導論、前言等標題。

5. 標題若逢頁尾最後一行，應移至次頁首行。

6. 註釋及參考文獻標題居中，上下各空一行。

7. 審查資料及作者簡介標題齊左，上下各空一行。

8. 獨立標題不附標點符號。

（三）分段

   1.分段原則為單句不成段，單段不成節。

   2.每段每一行第一字前空兩字。

（四）引文

      1.引用原文時，兩行內之短文可逕入正文，外加引號，並於引號後括號內標明出處或頁次。

      2.如所引原文較長（超過二行），可另行節錄，引文前後加引號，上下各空一行，每行左右各空二字，每段開頭再空二字，並於引號後括號內標明出處或頁次。

（五）標點符號：請用新式標點符號。「 」（引號）用於平常引號，『 』（雙引號）用於第二級引號（即引號內之引號）；《 》用於書名，如《社會及行為科學研究的中國化》；〈 〉用於論文及篇名，如〈人情與面子：中國人的權力遊戲〉。惟在正文中，古籍書名與篇名連用時，可省略篇名符號，如《淮南子，天文篇》。

（六）簡稱：可使用已經約定俗成的簡稱。尚無約定俗成的簡稱，則第一次使用時須用全稱，並以括號註明其後之簡稱。

（七）外文名詞：外國人名及外文專有名詞均請使用慣用之譯名，並於第一次使用時以括號標註原文。若無慣用譯名時，可逕用原文。

（八）製圖與製表

      1.圖或表之製作，須在圖或表比文句更能表達文義時方為之，且圖或表之編號及內容須在內文中以文字說明。

      2.圖標題及表標題之編號均採阿拉伯數字，圖標題與說明文字皆置於圖形下方。表標題則置於表上方，若有註記或說明以較小字體（8級）置於表下方。說明中的統計符號（如p， n等）為斜體字。

      3.圖或表置於文內首次出現該圖號或表號之當頁或次頁，圖或表上下各空一行。

      4.圖內之符號與文字應配合圖形之尺寸比例，字體不宜過大，以能清楚辨識為原則。

    5.圖或表中文字用簡稱。若簡稱尚未約定俗成，或未曾在正文中出現，  則須註記全稱。

   6.表採開放格式，左右不畫直線。

   7.表中若有數字，小數點後取二位。

（九）誌謝及註釋

      1.誌謝詞應以註釋方式撰寫，並與其他註釋混合編號。

      2.註釋號碼，請用10級數字上標，如(1)。如在正文中，置於句尾，標點符號後。如係引文，則置於引文末頁次括號後。

   3.註釋附在正文後，每註另起一行，按編號順序排列。

參考文獻

    正文後應附全部參考文獻之完整出版資料，文中引述者必須列入參考文獻，文中未曾引述者不可列入參考文獻。中文與日文文獻（依作者或編者姓氏筆畫排列）置於西文文獻（依作者或編者姓氏字母排列）之前。作品年代皆以公元標示。西文文獻之作者如為華人，則應儘量在括號內附加中文姓名。各類文獻之體例如下︰

（一）中文專書

     張德勝（1989）：《儒家倫理與秩序情結：中國思想的社會學詮釋》。 台北：巨流圖書公司。

      徐經澤（主編）（1991）：《社會學中國化：中國大陸學者的討論》。濟南：山東大學出版社。

      羅哲思（Rogers， C. R.），宋文里（譯）（1961/1990）：《成為一個人》。台北：桂冠圖書公司。

（二）中文論文

      吳瑞屯（1990）：〈中文辨識歷程的個別差異分析〉。《中華心理學刊》（台灣），32卷，63-73。

      張雨新、方  新（1990）：〈大學生應付策略的適應性與身心症狀〉。《心理學報》（大陸），22卷，217-223。

      李美枝（排印中）：〈從有關公平判斷的研究結果看中國人之人己關係的界限〉。《本土心理學研究》（台灣），1期。

      沈德燦（1993）：〈社會心理學本土化研究的幾個問題〉。見李慶善（主編）：《中國人社會心理研究論文集》。香港：香港時代文化出版公司。

      丁興祥（1992）：〈中國哲學創造的政治及社會脈絡〉。見中央研究院民族學研究所（主編）：《中國人的心理與行為科學學術研討會論文集》。台北：中央研究院民族學研究所。

      葉啟政（1991，5月）：〈當前台灣社會重利愛財之價值取向的解析〉。漢學研究中心主辦「中國人的價值觀國際研討會」（台北市）宣讀之論文。

      余安邦（1990）：《成就動機的建構效度研究》。台灣大學心理學研究所，博士論文。

      李亦園（1993）：〈從民間文化看文化中國〉。中央研究院民族學研究所，未發表之論文。

（三）英文專書

      Martmann, H. (1958). Ego psychology and the problem of adaptation. New York: International University Press.

      Kant, I. (1951). The critique of judgement. Trans. by J. H. Bernard. New York: Haffner Press.

（四）英文論文

      Markus, H. R., & Kitayama, S. (1991). Culture and the self:Implications for cognition, emotion, and motivation. Psychological Review, 98,224-253.

      Hwang, K. K. （黃光國） (1987). Face and favor: The Chinese power game. American Journal of Sociology, 92, 944-974. 

      Yeaton, W. H., & Sechrest, L. (in press). Use and misuse of no difference findings in eliminating threats to validity. Evaluation Review.

      Yang, C. F. （楊中芳） (1988). Familism and development: An examination of the role of family in contemporary China, Hong Kong, and Taiwan. In D. Sinha & H. S. R. Kao （高尚仁）(Eds.) , Social values and development: Asian perspectives. New Delhi: Sage.

      McCord, J. (1984, July). Family source of crime. Paper presented at the International Society for Research on Aggression, Rurku, Finland.

      Barmel, D. (1960). Some determinants of defensive projection. Unpublished doctoral dissertation, Stanford University.

      Sechrest, L. (1984). Evaluating health care. Unpublished Manuscript, University of Arizona.

（五）日文專書與論文：寫法或形式同中文專書與論文。

（六）其他西文專書與論文：寫法或形式同英文專書與論文。

（七）徵引報紙文章：須列明作者姓名、篇名、報紙名、出版地點、出版時間。

（八）徵引檔案文件：須列明文件名稱、時間、檔案名稱、收藏機構、類號、文件性質，如：〈農工商部收漢冶萍鐵廠公司總函〉（光緒34年2月18號），《農工商部檔案》，中央研究院近代史研究所藏，06-24-15，毛筆原件。

（9） 若引用未發表之調查資料或個人訪談，則須在正文內註明，不列入參考文獻。

格式設定
（一）字體

      1.篇名：粗明體16級。

      2.作者姓名︰粗明體12級。

      3.服務機構︰楷體10級。

      4.中文摘要及關鍵詞︰楷體10級，關鍵詞標題加黑，內容不加黑。 

      5.第一級標題：新細明體14級加黑。
      6.第二級標題：新細明體12級加黑。
      7.第三級標題：新細明體10級加黑。
      8.第四級標題：楷體10級加黑。
      9.第五級以下的標題︰楷體10級。
     10.內文（含註釋、參考文獻、審查資料及作者簡介）：新細明體10級。
     11.引文︰楷體10級。
     12.圖表標題︰新細明體10級加黑。

     13.註釋及參考文獻標題︰新細明體12級加黑。
     14.審查資料及作者簡介標題︰新細明體10級加黑。

（二）邊界

      1.上：2.6cm，下：2.6cm，左：2.5cm，右：2.5cm。

      2.與頁緣距離（供走題或頁碼使用）：頁首：1.6cm，頁尾：1.85cm。

（三）字元間距︰加寬0.1pt.

（四）行距

      1.摘要︰最小行高15pt.

      2.正文︰最小行高17pt.

（五）英文資料

      1.字體為Times New Roman。

      2.篇名12級加黑，作者姓名及關鍵字標題10級加黑，服務機構10級斜體，其餘字體均為10級，字元間距及行距與中文同。

      3.篇名每一單字第一字母均需大寫（非首字的冠詞及介系詞除外）。

      4.參考文獻中的書名、期刊名及卷期需用斜體字。期刊名的每一單字第一字母均需大寫（介系詞如of等除外），書名及篇名只有第一個單字字母須大寫，其餘單字的第一字母小寫。

      5.關鍵詞除專有名詞外，第一字母均小寫。

      6.英文摘要與作者簡介間空一行，若摘要跨頁時，則單獨置於次頁。
