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排版

為何要排版? 排版的目的:

1 最重要:

2 次重要:

3 次次重要:

4 次次 . . .重要:

5 最不重要:
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排版

為何要排版? 排版的目的:

1 最重要: 易讀性

2 次重要:

3 次次重要:

4 次次 . . .重要:

5 最不重要:
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排版

為何要排版? 排版的目的:

1 最重要: 易讀性

2 次重要: 易讀性

3 次次重要:

4 次次 . . .重要:

5 最不重要:
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為何要排版? 排版的目的:

1 最重要: 易讀性

2 次重要: 易讀性

3 次次重要: 易讀性

4 次次 . . .重要:

5 最不重要:
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排版

為何要排版? 排版的目的:

1 最重要: 易讀性

2 次重要: 易讀性

3 次次重要: 易讀性

4 次次 . . .重要: 易讀性

5 最不重要:
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排版

為何要排版? 排版的目的:

1 最重要: 易讀性

2 次重要: 易讀性

3 次次重要: 易讀性

4 次次 . . .重要: 易讀性

5 最不重要: 既然不重要, 就不列了。
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排版

為何要排版? 排版的目的:

1 最重要: 易讀性

2 次重要: 易讀性

3 次次重要: 易讀性

4 次次 . . .重要: 易讀性

5 最不重要: 既然不重要, 就不列了。

為何是 「易讀性」 呢? 一來這件事最容易受輕忽, 也最受誤導; 二

來版面這件事, 如果不在易讀性上講究, 還有什麼值得講究的呢?
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最高指導原則: 易讀性

易讀性()4ªJ.ø−§�ý? 4/)

易讀性指大量文字讀來舒服, 不易疲累, 易讀性的最高境界

是 「透明」, 你根本沒注意到你正在讀字。

. . .現在排版變成小孩遊戲了, 人人都會做, 都會改, 都會變

化, 而這正是麻煩所在。

排版的目的已經無人聞問, 大家都在追求漂亮、 活潑、 生動、

炫, 只管好不好看, 卻不管好不好讀。

二種麻煩

完全不想

想太多
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最高指導原則: 易讀性

易讀性()4ªJ.ø−§�ý? 4/)

易讀性指大量文字讀來舒服, 不易疲累, 易讀性的最高境界

是 「透明」, 你根本沒注意到你正在讀字。

. . .現在排版變成小孩遊戲了, 人人都會做, 都會改, 都會變

化, 而這正是麻煩所在。

排版的目的已經無人聞問, 大家都在追求漂亮、 活潑、 生動、

炫, 只管好不好看, 卻不管好不好讀。

二種麻煩

完全不想

想太多
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品味、 藝術

品味(cwTEX §�Í$, Ø�Ü�)

大部分的桌上排版系統所排出的文稿, 其品質只有一句話

可以形容: 遭透了! 主要的問題不在於硬體, 也不在於軟體,

而在於排版者的排版知識與品味。

藝術(Word §�‘X, ;¡�)

藝術和工程仿佛在光譜兩端, 但是藝術無處不在, 不帶 dirty

work 的工程, 就是一種藝術。

egg 我的排版



緒

字
段

序

絮

續

排版工具

幕前排版軟體

WYSIWYG: What You See Is What You Get.

例如:Word, Excel, Powerpoint, 記事本, . . .

缺點: 編排長篇文章不易, 較適合文字編輯, 而非排版。

幕後排版軟體

WYTIWYG: What You Think Is What You Get.

例如: PE2, *.html, TEX, LATEX, CWTEX, . . .

缺點: 入門障礙高。
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版面

文章、 報告

台灣普遍用 A4 規格紙張 (210 � 297 公釐)。

美國普遍用 Letter 規格紙張 (8.5 � 11 英吋, 相當於

216 � 279 公釐)。

書、 報

書: 普遍為 16、 25 開。

報: 半開。

印刷

全開。
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結構

版心適當 (天、 地、 左、 右邊適當留白)

留白留得好, 讓文章看起來不會有壓迫感。

4/建議以 A4 的紙張來說, 最少要各留 2.5 公分。

頁眉、 頁足、 頁碼的設計 (書、 稿的結構有別)

左、 右頁眉及左、 右頁足, 可編排題目、 作者、 章、 節。 通常左

頁排章, 右頁排節 (橫書)。

如果有標題頁, 3 頁以上的稿就必要編頁碼; 否則 2 頁以上

就必編頁碼。

標題頁、 目錄、 內文、 附錄、 參考文獻

章、 節、 小節、 段、 注釋、 字
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結構圖

\oddsidemargin

\marginparsep

\marginparpush

\textwidth

\textheight

Margin
Margin

\marginparwidth

\footskip

\topmargin

\headsep

\headheight

first line

奇數頁偶數頁

頁眉

頁足 頁足
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數學字、 式

字

™õ¯U
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標點符號

中式標點符號

點號: , ; : 。 ! ?

標號: 「 『 《 ( — ) 》 』 」

全形或半形: 大部分中文手稿標點符號為全形, 吳聰敏主張

用半形標點符號, 其後加一適當空格, 有助閱讀。

英式標點符號

“ ‘ , ; : . ! ? ’ ”

錯誤用法

中英混用: “錯誤的例子, 「隨處」 可見”。

左右引號: ”更常見此錯誤”。 在 Word 中, 左引號 “ 怎麼輸

入?
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避頭點

何謂避頭點

避頭點: 點號不置頂。

避尾點: 左標號不置底。

為何要避頭點

易讀性。

人的本性。 (W)

大部分的文書編輯軟體都內建避頭點的功能, 但我的好朋

友總務部特別給的示範。 (W)
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中、 英、 數字
數學字、 式

例

下標點符號會下在行末 逗點沒有避頭
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字

2� L� bå
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

例

微軟公司的軟體內建中文字型為何?預設字型為何?

公文字型為何?

書報刊物內文字型為何?

全形或半形數字比較好?

簽名應以標楷體為原則?
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

例

微軟公司的軟體內建中文字型為何?預設字型為何?

公文字型為何?

書報刊物內文字型為何?

全形或半形數字比較好?

簽名應以標楷體為原則? 以簽名或蓋私章者, 其簽名及印

文應以 為原則, 且私章大小以不超過 1.5 公分為原則。
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例

微軟公司的軟體內建中文字型為何?預設字型為何?

公文字型為何?

書報刊物內文字型為何?

全形或半形數字比較好?

簽名應以標楷體為原則? 以簽名或蓋私章者, 其簽名及印

文應以標楷體為原則, 且私章大小以不超過 1.5 公分為原則。
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字級

點 (point)

是印刷上所使用的一種長度單位, 簡寫為 pt.。

72 點相當於 1 英寸, 而 12 點則被稱為 1 皮卡 (pica, 或譯

「派卡」)。 在中文裡, 點也被音譯為 「磅因」, 簡稱 「磅」; 又因

為它被用來表示字級的大小, 所以也被譯為 「級」。 如: 大小

為 12 點的字可以稱作 「12 級字」。

1pt = 0.035cm, 12 點的字約莫 0.4 公分大小。

O�ce 文書處理軟體的預設字級是幾點 (pt.)?
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中文字

印刷字體分二大類

字族

漢字印刷的主要四種字
體
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中、 英、 數字
數學字、 式

中文字

印刷字體分二大類

襯線體、

Ì�(ñ。

字族

漢字印刷的主要四種字
體
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數學字、 式

中文字

印刷字體分二大類

襯線體、

Ì�(ñ。

字族

漢字印刷的主要四種字
體

egg 我的排版



緒

字
段

標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

中文字

印刷字體分二大類

襯線體、

Ì�(ñ。

字族

標準體、

義大利斜體、

Äñ。

漢字印刷的主要四種字
體
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中、 英、 數字
數學字、 式

中文字

印刷字體分二大類

襯線體、

Ì�(ñ。

字族

標準體、

義大利斜體、

Äñ。

漢字印刷的主要四種字
體
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

中文字

印刷字體分二大類

襯線體、

Ì�(ñ。

字族

標準體、

義大利斜體、

Äñ。

漢字印刷的主要四種字
體

宋體、

.ñ、

仿宋體、

楷體。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

中文字

印刷字體分二大類

襯線體、

Ì�(ñ。

字族

標準體、

義大利斜體、

Äñ。

漢字印刷的主要四種字
體

宋體、

.ñ、

仿宋體、

楷體。
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襯線樣

襯線

EegG �� 

無襯線��������
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數學字、 式

襯線

襯線體 (serif) 指的是有襯線的字體 (中文慣用 「白體」), 而與之

相對的, 沒有襯線的稱為 「無襯線體」 (黑體)。 襯線指的是字形筆

畫末端的裝飾細節部分。 無襯線字體在西文中習慣稱 sans-serif,

其中 sans 為法語的 「無」 的意思。

易讀性

在傳統印刷中, 襯線字體用於正文印刷, 因為它被認為比無

襯線體更易於閱讀。 相對的, 無襯線體用於短篇和標題等。

一般來說, 人們傾向在長篇文章中使用襯線字體, 如書籍、

報紙和雜誌等等。 雖然在歐洲比北美更經常使用無襯線體,

但在正式場合襯線字體還是使用最多的類型。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

無襯線

無襯線體 (Sans-serif) 專指西文中沒有襯線的字體, 與漢字字體

中的黑體相對應。 serif 就是襯線, 筆畫邊緣的裝飾部分。

易讀性

印刷製品更多趨向使用襯線字體以方便閱讀, 但是在電腦

領域中傾向使用無襯線字體以方便在顯示器上顯示。 出於

這個原因, 大部分網頁使用無襯線字體。

Windows Vista 中的中文預設字體已經從原來的襯線字體

(宋體或細明體) 改變成了無襯線字體 (微軟雅黑或微軟正

黑體)。

back
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數學字、 式

字族

標準體

我是標準, ABC, xyz, 123.

義大利斜體

比薩斜塔, ABC, xyz, 123.

粗體

Ä>'ã,ABC, xyz, 123.

數學斜體

中文沒有數學斜體, x, y, z, 1230. back
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ˆñCpñ

宋體, 或稱明體, 是為適應印刷術而出現的一種漢字字體。 筆畫

有粗細變化, 而且一般是橫細豎粗, 末端有裝飾部分 (即 「字腳」

或 「襯線」), 點、 撇、 捺、 鉤等筆畫有尖端, 屬於白體, 常用於書籍、

雜誌、 報紙印刷的正文排版。

宋體在宋代就已經產生, 但並不成熟, 而且宋代崇尚仿書法字

體。 一直到明代, 由於經濟因素, 佔據版面較小的宋體逐漸流

行。 宋體字東傳至日本, 被日本稱作明朝體。

今天成了漢字文化圈主流的印刷字體。
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數學字、 式

.ñC圓體

.ñ³��(_ò, J7�°å.ª, âkw~ñíÔõ, �àk

™æ, ûx, ™Ð���

âkÇå°•Ö, üåí.ñÀÊ�œÏ, FJøÇá3bà

kdı™æ�

Ê2d2, ³��(íåñ¦�˚Ñ.ñ, FJÊ2dåñ2

�à �.ñ�, Êad2�à �Ì�(ñ� í˚ã� 7ˆñÿª

J\˚T�(åñ�

egg 我的排版



緒

字
段

標點符號
中、 英、 數字
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仿宋體

仿宋體是仿製宋體而來,但也有一些部分與宋體不同,

獨自成為自己的風格。

擁有楷體的筆型,這使仿宋體較像手書體而不是宋

體所屬的印刷體。

各筆劃等粗, 不似宋體般的橫細直粗。

字體較為瘦長。
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中、 英、 數字
數學字、 式

楷體

楷體是由漢字書法字體而來,最著名的四大家是歐陽

詢、 顏真卿、 柳公權、 趙孟頫。������ ������	
��
���������
��
����� ����������
 ����� ! ��"#$
%&'(%)*( +,
��-������ !�./ 01�2�3456�7856�9:�+,0
 ����� ! �;<=���������������������
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中、 英、 數字
數學字、 式

評論

明體: 適用於排版正文。

.ñ: 適合排版標題。

仿宋體: 可用於排版標題,請勿用於長篇文稿之內文,

也不要用於排版註解。

楷體: 可用於排版標題,以楷體排版長篇文稿之內文

是虐待讀者最有效的方法;把行距縮小, 行長加大,

效果更佳。
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數學字、 式

英數字

Roman: egg, Taiwan, 1234567890

Sans serif: egg, Taiwan, 1234567890

Italic: egg, Taiwan, 1234567890

Boldface: egg, Taiwan, 1234567890

Small Capital: egg, Taiwan, 1234567890

Typewriter: egg, Taiwan, 1234567890

Slant: egg, Taiwan, 1234567890

Minion: egg, Taiwan, 1234567890
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數學字、 式

新版公文數字形式

新版的公文: 發文字號數字為半形字,內文為全形字。��������	
��
 �
��������	
��
���� � �������������� �� �!"#$�%&�'�())*���+, �����-.#$�%&�'���)�)�)������/012�3456 ��7 �8 �& 1�/09��6:9; ��&�&��< ��=>�?=@�ABCDAE@FGA2H��I@��
 ����	
��
������������������� ���!��!�"#��$%&�&'()*+, -.� /012���3���4567���3��8�9:;$, 
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

半形依據

依據行政院院臺秘字第 0930091795 號函文書處理,

阿拉伯數字、 外文字母以及併同於外文中使用之標

點符號應以半形為之。

依據臺北市政府公文製作參考手冊,阿拉伯數字、 外

文字母以及併同於外文中使用之標點符號,除特殊

符號外, 應以半形字元呈現。

最醜的字

第一名:�����������	
��
�
第二名: ����������	��
��
�������
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

文數字夾用

中、 英數字距

建議中、 英數字夾用間空一點空白, 可增加易讀性。��������	
��
�������	�	��������������������	
���
���������
�
�������
�
中、 英數字體搭配

中文明體字加上英文 serif 字體。

中文圓 (.) 體字加上英文 sans serif 字體。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

字

bçå� �
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字
段

標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

bçt�D¯U

依美國數學學會 (American Mathematical Society)

規範, 在專業排版中,數學式的編排有特別的準則。

1 數學符號應以 「數學斜體字」 編排,

2 符號間距也有特別安排,

3 上、 下標用較小字體,

4 函數亦有慣用的型態。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
2 3 − 1 = 2
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
2 3 − 1 = 2
3 y = a + bx
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
2 3 − 1 = 2
3 y = a + bx
4 f �x� = x2
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
2 3 − 1 = 2
3 y = a + bx
4 f �x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 +�
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
2 3 − 1 = 2
3 y = a + bx
4 f �x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 +�
6 X = �x1, x2, . . . �
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 1

1 1+2=3

2 3-1=2

3 y=a+bx

4 f�x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 + . . .
6 X = �x1, x2,��
7 exp�a + bx�

1 1 + 2 = 3
2 3 − 1 = 2
3 y = a + bx
4 f �x� = x2

5 X = x1 + x2 + x3 +�
6 X = �x1, x2, . . . �
7 exp�a + bx�
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 2

CRS-DEA��
• ��������	
���

��
• K�������N���(X)�M���(Y)

• ��� Y/X!"#$%�	

• &'()*+,���%-./012+3415

∑
∑
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i
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yu
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i
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

§�Ÿ†

單位符號, 如 cm, g 等以正體排版。 但, 物理學中之

常數, 如光速 c, 重力 g, 通常以斜體字排版,例如:

E = mc2。

常用之函數, 如 sin, tan, min 等, 以正體字排版。

數字使用正體字, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0。

簡寫符號亦使用正體字。 譬如, 以 exp 代表

experimental; max 代表 maximum; GNP 代表

Gross National Product。

數學式前後應有適當的標點符號。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

é�

展示數式—夾在文章 (字) 中的數學式。

較一般行距大一點。

隨文或展示數式皆須加標點符號, 但展示數式常被忽略。

隨文數式—自成一行 (段) 的數學式。

數式前、 後應多留空格, 「若α值等於2」, 正確應為 「若 α 值

等於 2」。

出現在隨文的數學符號應與展示數式一致為數學斜體字。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

�ýb�—ÀWbç�

假設隨機變數 X = �x1, x2, . . . , xN�, 其對應的機率值為

P�xi� = pi, 則 X 的期望值為

E�X� =
N

Q
i=1

P�xi�, (1)

則其變異數為

var�X� =
1

N

N

Q
i=1

�xi − x�2pi , (2)

其中 x 為 X 的平均數。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

�ýb�—ÖWbç�

假設生產函數 Y = F�L,K�為超越對數型態,則

lnY = lnF�L,K�

= α0 + α1 lnL + α2 lnK +
β11

2
�lnL�2+

β12�lnL��lnK� +
β22
2
�lnK�2,

其中 α 和 β 為參數。

back
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

Ódb�

機率 P 或 pr (而非 P), 期望值 E (而非E)。 X 的變異數為

var�X� (而非 var�X�)。

文字內分號盡量寫成 T−1 或 1~T (而不寫成 1
T
)。 指數

exp�α + βx� (不寫 e�α+βx�), 有時簡單形式可以直接寫成 ex。

PT
t=1 xt 不寫

T

P
t=1
xt, limT�ª ZT 不寫 lim

T�ª
ZT。

exp�α + βx�為指數 e 乘上變數 x, 再乘上函數 p�α + βx�, 所以

exp�α + βx� = eα+βx x exp�α + βx�.

嚴格來說, 指標利率 i, 而非指標利率 i。
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標點符號
中、 英、 數字
數學字、 式

¿t 2.1

利用線性規劃求極大化或極小化問題。

k 家廠商, 且各有 n 個投入 (x) 與 m 個產出 (y)。

概念:(Y~X) 之比值要極大。

效率在此指的是: 投入要素轉換過程中的耗損程度。

maxEk =
Pm

j=1 ujyjk

Pn
i=1 vixik

,

s.t.
Pm

j=1 ujyjk

Pn
i=1 vixik

B 1.

min
θ,λ

θ,

s.t.
−yi + Y λ ≤ 0,

θxi − Xλ ≤ 0.
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行
段落

表、 圖

¨
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行
段落

表、 圖

段

W
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行
段落

表、 圖

行距、 行長

行距 (行間要夠寬, 行長別太長)

中、 英文稿有別: 中文字筆畫多, 行距比英文稿大。

注意排版軟體的設計給英文稿還是中文稿。

行間、 行長間有某種比例關係,行長越長, 行間就要

越寬。

內文最好設定齊頭尾。

避免鰥寡孤獨。文書管理規則明訂行距為多少,就容易出現

鰥寡孤獨。

Note: 一頁 20 行的秘密。
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行
段落

表、 圖

段

¨r
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行
段落

表、 圖

分段

作文: 段首空二格

報紙: 段首空一格

應該空幾格?

文章: 視行長

行長達二、 三十個字最好空二格。

行長二十字以下, 空一格就夠了。

視行長, 不一定要空整數格, 但記得全文一致。

網路作品 (網誌、 留言板)
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行
段落

表、 圖

部落格寫作建議

網路作品 (部落格) 建議:

1 段落短一點, 分段多一點

2 用空行分段

3 選模版要注意字級、 行距與行長

4 別在內文區襯底色或底圖

5 使用樸素的超連結格式

我的習慣是: 一句話單獨成行,每段空一行。
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表、 圖

段

[� Ç
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表、 圖

表

根據專家的意見,排版表格應注意下列要點:

1 表格中勿畫垂直線,

2 不要畫兩條緊鄰橫線,

3 數字單位應排於欄位上端,而非欄位內,

4 小數點之前應加上 0, 例如 .5 應排為 0.5,

5 本欄位數字與上一欄位相同時,請勿使用 「同

上」; 應直接排出數字。

6 大表格通常不置於文章中間,而是移放版面上方

或下方。
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表、 圖

表—垂直線

名字 次數 名字 次數

怡君 376 建宏 152

雅惠 229 淑芬 148

雅雯 208 淑惠 141

欣怡 200 靜宜 130

雅玲 196 淑娟 128

志偉 188 俊宏 128

志豪 184 雅萍 125

心怡 178 嘉玲 124

名字 次數 名字 次數

怡君 376 建宏 152

雅惠 229 淑芬 148

雅雯 208 淑惠 141

欣怡 200 靜宜 130

雅玲 196 淑娟 128

志偉 188 俊宏 128

志豪 184 雅萍 125

心怡 178 嘉玲 124
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表、 圖

表—小數點對齊

表 3: 指標利率計算

行庫別 9/21 9/26 9/27 9/28 9/29 平均

台銀 2.54% 2.6% 2.6% 2.6% 2.6% 2.588%

土銀 2.51% 2.51% 2.58% 2.58% 2.58% 2.552%

合庫 2.485% 2.565% 2.565% 2.565% 2.565% 2.549%

一銀 2.49% 2.49% 2.49% 2.56% 2.56% 2.518%

華銀 2.49% 2.49% 2.49% 2.56% 2.56% 2.518%

彰銀 2.49% 2.49% 2.56% 2.56% 2.56% 2.532%

北富邦 2.475% 2.475% 2.555% 2.555% 2.555% 2.523%

兆豐銀 2.44% 2.44% 2.44% 2.5% 2.5% 2.464%

台企銀 2.49% 2.49% 2.49% 2.49% 2.56% 2.504%

中信銀 2.49% 2.49% 2.49% 2.49% 2.49% 2.490%
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表、 圖

圖

圖寬宜為行長之 0.8-0.9 倍。

與表相同, 不置於文章中間,而是移放版面上方或下

方。

與表相同, 標題宜編號。

引用圖形的品質

點陣圖

向量圖
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結論

想排一手好版:

1 忍著不用標楷體。

2 表格不要畫直線。

3 邊幅加大。

4 字級大小改用 12 pt。

學著不用幕前排版軟體。
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參考資料

Materiality 網站

老貓學出版網站

維基百科

侯捷 《Word 排版藝術》

吳聰敏 《CWTEX 排版系統》

管中閔 《經濟論文叢刊》 論文規範
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