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法規格式（要點） 

一、版面設定 

1.紙張尺寸：A4 直式 210mm*297mm 

2.邊界設定：上下邊界 2cm，左邊界 3cm 

右邊界 2.5cm，裝訂邊 0cm 

3.版面配置設定：與頁緣距離：頁尾為 1cm 

二、內文格式 

1.字型設定：中文為標楷體，數字及英文為 Times New Roman。 

2.標點符號、標題括號皆使用全形，英文及阿拉伯數字則使用半形。 

3.字體大小、樣式及段落設定： 

項目 字體大小 樣式 對齊方式 段落間距 行距 

法規全銜 20pt 粗體 置中 
與前段距離 0列 

與後段距離 1列 
單行間距 

左上角會議

通過時間 
8pt - 靠左 

與前段距離 0列 

與後段距離 0列 

最小行高

12pt 

款次 12pt - 靠左 
與前段距離 0.5列 

與後段距離 0列 
單行間距 

目次 12pt - 靠左 
與前段距離 0.5列 

與後段距離 0列 
單行間距 

細目 12pt - 靠左 
與前段距離 0.25 列 

與後段距離 0列 
單行間距 

2次細目 12pt - 靠左 
與前段距離 0.25 列 

與後段距離 0列 
單行間距 

3次細目 12pt - 靠左 
與前段距離 0.1列 

與後段距離 0列 
單行間距 

4.頁碼設定：均以 1，2，3，…等阿拉伯數字連續編頁。 

三、款、目…等段落文字層次範例如下頁： 
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法規全銜 

○○年○○月○○日行政會議通過 

○○年○○月○○日校務會議修正 

○○年○○月○○日董事會議通過 

○○年○○月○○日教育部台人字第 00000號函同意備查 

一、…………………………………………………………………………………………

…………………… 

（一）…………………………………………………………………………………

……… 

1.………………………………………………………………………………

……………………………… 

(1)……………………………………………………………………………

……… 

…………………………………………………………………………

………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………… 

(2)……………………………………………………………………………

………………………………………………………………………….. 

2.……………………………………………………………………………….. 

（二）…………………………………………………………………………………. 

二、…………………………………………………………………………………………. 

： 

二十三、…………………………………………………………………………………….。 

標楷體 20pt，粗體，置中對
齊，與後段距離 1 列 

標楷體 8pt，靠左對齊，最小行高 12pt 

要點格式範例 

標楷體 12pt，靠左對齊，與前段距離 0.5 列 

標楷體 12pt，靠左對齊，與前段距離 0.5 列 

標楷體 12pt，靠左對齊，與前段距離 0.25 列 

標楷體 12pt，靠左對齊，與前段距離 0.25 列 

標楷體 12pt，靠左對齊，與前段距離 0.1 列 


