
淡江大學品管圈活動成果報告書內容與格式說明 

淡江大學品管圈競賽活動之成果報告書分為報告書及佐證資料兩大部分。報

告書之內容以不超過 15頁為原則（不含基本資料），主要內容為推行圈隊簡介、

本次活動簡介、活動成果；佐證資料之頁數以 30頁為限，內容可包含會議紀錄、

檢驗數據、提案建議書等活動過程相關資料。成果報告書格式規定之詳細說明如

下： 

一、標題 

字型中文採標楷體、英文採 Times New Roman 字體，16 級，段落置中；

標題層次依序應設為「一、二、三…」、「1.1、1.2、1.3…」，以及「1.1.1、

1.1.2、1.1.3…」，並宜避免超過三個層次的標題設定。 

範例： 

 

 

 

 

二、內文 

中文字型採標楷體、英文字型採 Times New Roman 字體，12級，段落

左右對齊，縮排指定第一行 2字元。 

三、圖與表 

文章中之圖與表宜簡明清晰、斟酌數量，並注意將圖表適當編排於文中

第一次引述該圖表內容之後的適當頁面，表格並應注意勿被切分成兩頁各半。 

(一)圖 

圖標題必須置於圖的下方，字型中文採標楷體，英文採 Times New 

Roman字體，段落置中，與後段距離設為 1列。圖內之字體大小可依實

際需要設定，但整體應以清晰可讀為基本原則。 
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(二)表 

表標題必須置於表的上方，字型中文採標楷體，英文採 Times New 

Roman字體，段落置中，與前段距離設為 1列。表內之字體大小可依實

際需要設定，但整體應以清晰可讀為基本原則。 

四、封面格式 

需加封面平裝成冊，並以 A4紙張印製，每頁版面格式一致，雙面橫打。 
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