
小論文版面檢核表 

檢核者： 

檢核項目 是 否 修訂是否完成 

1.封面註明投稿類別、篇名、作者、指導老師 □ □ □完成□未完成 

2.封面資料正確 □ □ □完成□未完成 

3.封面自成 1 頁，沒有編頁碼與圖片 □ □ □完成□未完成 

4.除封面外，內頁為 4～10 頁 □ □ □完成□未完成 

5.內頁頁首插入篇名 □ □ □完成□未完成 

6.內頁頁尾插入頁碼(10 級字/置中) □ □ □完成□未完成 

7.上下左右邊界設定 2cm □ □ □完成□未完成 

8.全篇字型為新細明體 12 級字 □ □ □完成□未完成 

9.單行間距 □ □ □完成□未完成 

10.格式符合四大架構(壹、前言。貳、正文。參、結論。

肆、引註資料。) 
□ □ □完成□未完成 

11.標題單獨成行，上下各空 1 行 □ □ □完成□未完成 

12.標題層次符合規定【壹、→一、→(一)→1. →(1)】 □ □ □完成□未完成 

13.段落與段落之間要空 1 行，且首行空 2 字 □ □ □完成□未完成 

14.圖表編號格式符合「圖的標題在下，表的標題在上」 □ □ □完成□未完成 

15.圖表資料有註明資料來源 □ □ □完成□未完成 

16.文內有引用資料，且格式符合規定 □ □ □完成□未完成 

17.有引用資料者，在最後「引註資料」皆有臚列 □ □ □完成□未完成 

18.引註資料格式符合 APA 格式 □ □ □完成□未完成 

19.引註資料至少 3 篇（圖書、期刊、報紙、資料庫…）且

不得全部來自網站 
□ □ □完成□未完成 

備註：檢核方式 

     請依序進行勾選檢核，達成的部分勾選「是」；未達到的部分勾選「否」，並在該項空白處註

記頁碼行數位置。利用檢核表進行「未完成」項目確認，直到所有項目均達到要求。 


