
小論文格式檢核表 
學生：    年    班    號     姓名：                                  

小論文篇名：                                                                                                                                          

檢核項目 學生自我檢核 教師檢核 

★版面編排 是 否 是 否 

1.上傳作品「不必」製作封面頁 □ □ □ □ 

2.篇幅 4～10 頁 □ □ □ □ 

3.每頁頁首插入篇名（10 級字/置中） □ □ □ □ 

4.每頁頁尾插入頁碼（10 級字/置中） □ □ □ □ 

5.邊界上下左右設定為 2cm □ □ □ □ 

6.全篇字型中文用新細明體 12 級字 

（英文用 Times New Roman 12 級字）打字 
□ □ □ □ 

7.全篇字體皆為黑色，皆未加底線，未用斜體、粗體(引用

除外) 
□ □ □ □ 

8.全篇標點中文撰寫皆用「全形」，英文撰寫使用「半形」 □ □ □ □ 

9.單行間距 □ □ □ □ 

10.所有標題皆單獨成行 □ □ □ □ 

11.標題層次符合規定【壹、一、（一）1. （1）】 □ □ □ □ 

★學術寫作要求 是 否 是 否 

12.格式符合六大架構（壹、前言。貳、文獻探討。參、研
究方法。肆、研究分析與結果。伍、研究結論與建議。
陸、參考文獻）  

□ □ □ □ 

13.圖表編號及標題均置於圖表上方置左 □ □ □ □ 

14.圖表下方註明資料來源，圖表如引用網路，須於「陸、

參考文獻」中列出。 
□ □ □ □ 

15.文中直接或間接引用他人資料時，均須加註資料來源， 

以（作者，年代）或作者（年代）方式呈現。（此部分

相當重要，常有同學因未寫出資料來源被判為抄襲。） 

□ □ □ □ 

16.文中每一處直接引用不超過 50 字，且須用粗體並加「」 □ □ □ □ 

17.文中每一處引註，其詳細來源均於「陸、參考文獻」中

列出。（請逐筆檢視，前後核對） 
□ □ □ □ 

18.文中未引用者，不可列於「陸、參考文獻」中。` □ □ □ □ 

19.參考文獻至少 3 篇，且不得全部來自格式範例所列之

網路相關資源。 
□ □ □ □ 

20.參考文獻寫法符合 APA 格式（詳見格式範例），該粗體

之地方要用粗體。 
□ □ □ □ 

21.正文每句都剪下貼 Google，確認自己沒有抄襲（若被

判為抄襲，將直接刪除投稿資格） 
□ □ □ □ 



★投稿要求 是 否 是 否 

22.一人負責上傳，但所有組員皆須在中學生網站註冊 □ □ □ □ 

23.檔案轉成 PDF 檔，且檔案大小（含圖檔）不超過 5MB □ □ □ □ 

24.「篇名」欄位：請與正文頁首篇名一致 □ □ □ □ 

25. 「班級」欄位：請以本校三個中文字之班級為名稱 （例

如：高一忠） 
□ □ □ □ 

26.「科別」欄位：一律不填寫，請空白 □ □ □ □ 

27.「作品類別」：請確認投稿類別，如類別有誤，投稿作

品將無參賽資格。 
□ □ □ □ 

28.「指導老師」欄位：一律須填寫完整姓名（不可空白或

暱稱） 
□ □ □ □ 

本表僅供參考，內容若有疑義，請以正式公文為主。 


