附件1

102年度職業學校優良教材評選

教材編撰內文撰寫格式

壹、打字或印刷
請以電腦打字排版，使用Word 版本不限。當使用時請先用滑鼠在「檔案」選擇「版面設定」，依照本格式所述規格，將「邊界」及「紙張大小」鍵入設定即可。
貳、紙張及設定
紙張以A4(21公分×29.7公分)縱向、80磅為原則，限用白色。若使用噴墨印表機時，儘量勿使用可擦拭的紙，否則容易污損紙面。
參、縮排
一般文稿均於各段的開頭採縮格編排。中文字以縮兩個中文字為原則，英文則以縮四個英文字母為原則。若引文自成一段落，則必須自左緣縮進四個中文字、英文字體為八個字母。在Word裡縮排之設定可於「格式」選擇「段落」後依本規範之說明設定。
肆、字型
中文字型請使用：『標楷體』；阿拉伯數字及英文字母等，請一律使用新羅馬字型(Times New Roman)，有以下三種字體：
      Roman       Roman      Roman

      新羅馬      斜體字       粗體
另有關半形與全型字部分，凡中文內容所使用到的標點符號（含括弧）一律使用全型；凡英文內文所使用的標點符號（含括弧）則使用半型。至於阿拉伯數字則不論中英文，皆採用半型。

在內容本文之字型大小以12pt﹙point﹚為原則。若有需要，圖、表及附錄內的文字、數字得略小於12pt。章的標題應使用20pt之字型，節的標題應使用18pt之字型。字型與大小，可於「檔案」選擇「版面設定」之「字元」下預先設定。

伍、字距
中文字距以不超過中文字寬的1/10為原則，以此原則可達到最佳排版效果，每行約可打34至35個字。必要時於快速鍵選擇左右對齊，以增進版面美觀。字距之設定可於「格式」選擇「字型」後，再選擇「字元間距」依本規範之說明設定。
陸、行距
行距是指兩行文字的距離。中文單行距為字高的1.5倍，一頁約可排版25至30行左右。使用WinWord處理時可於工具列中選擇「格式」、

「段落」後，再設定「行距」為「1.5行高」。

此外，內文（12號標楷體的文字部份）若有兩段以上，其段落距離應設定為「與前段距6pt，與後段距離為0 pt」。至於參考文獻之行距得略小於1.5倍行高，且段落距離不受此限。
柒、邊界空白
每頁文章版面應考慮精裝修邊，故左右側邊緣皆應空3.17公分以供裝訂，上側邊緣應空 2.54公分，下側邊緣應空 2.54公分。使用時可在「檔案」選擇「版面設定」之「邊界」，並如下圖規定之邊界尺寸，分別設定上、下、左、右四邊之邊界即可。另同時於「與頁緣距離」處將頁碼與頁緣之距離設定：於「頁首」鍵入"1.5cm"；「頁尾」鍵入"1.75cm"。
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捌、頁碼
內文應於每頁的下方中央編排頁碼；頁碼應置於下側距離紙張邊緣至少1.75公分處，以阿拉伯數字編排，一律使用半形、12pt之Times New Roman字。頁碼前後不再任何符號（例如：不可用"page" 或 -1-，僅以1 表示即可）。

玖、頁眉
版面若需加上頁眉，因教材採雙面印刷為主，故奇偶數頁的頁眉內容不同，奇數頁頁眉需載明各章（或附錄）名稱，偶數頁頁眉則標示教材名稱。頁眉統一使用10pt標楷體。

附件2 

102年度職業學校優良教材評選—基本資料表

評選編號：              （免填）

	服  務

學  校
	
	參  加  日  期
	  年      月       日

	課  程 (科 目) 名  稱
	年級
	學期
	學分
	時數

	
	
	
	
	

	編撰者
	
	預估字數
	千字

	聯  絡

地  址
	

	E-mail
	
	聯絡電話
	電話：                  

手機：                

	協  同

編撰者
	
	服務學校

(它校者請註明)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	適  合

類  群

科  別
	                 類

	
	         群
	                  科                     科
                  科                     科
                  科                     科

                  科                     科

                  科                     科




附件3
102年度職業學校優良教材評選—教學綱要
參賽編號：              （免填）

○○○○科目大要

	學分數：○
	建議開課學期:第○學年第○、○學期

	


○○○○教學綱要
	ㄧ、科目名稱：

	二、學分數：

	三、先修科目：

	四、教學目標：



	五、教材大綱

	單元主題
	內容綱要
	節數
	備註

	
	
	
	


本表格式係參照職業學校群科課程暫行綱要，若不敷使用時請自行複製。

附件4
102年度職業學校優良教材評選-評審表
參賽編號：              （免填）

	課    程    名    稱
	年級
	學期
	學分
	時數

	
	
	
	
	

	教      材      評      分     表
	項目與結果

	
	教學綱要
	□符合課程綱要或教學需求 。

□不符合課程綱要或教學需求。

	
	評分項目
	教材格式(15%)
	
	

	
	
	教材內容(50%)
	
	

	
	
	教材易讀性(15%)
	
	

	
	
	教材正確性(20%)
	
	

	
	
	合計
	
	

	
	評分結果
	□高於60分，通過門檻進行比序。

□低於60分，未通過門檻。

	
	


評   審  委  員：                            (簽章)

102年度職業學校優良教材評選契約書

申請編號：              （免填）

	契  約  書

   本人            所編撰之教材﹝科目名稱：          ﹞

1.取得引用圖文之著作權，且無侵害他人著作權之情事，如有不實願負一切法律之責任。

2.授權各主管教育行政機關免費提供各高中職學校使用。

3.遵照教材編撰內文撰寫格式撰寫。

4.依限於 102 年 09 月 20 日前將完成教材書稿一式兩份含光碟寄送國立員林崇實高級工業職業學校教務處。

特立此契約書為憑。

         此    致　　　　教育部國民及學前教育署
              立契約書人簽章：                            

              聯  絡  地  址：                            

              電子信箱E-mail：                            

              聯  絡  電  話：                            

              身 分 證 字 號：                            

中    華    民    國    年    月    日


附件6 
圖文授權同意書
授權圖文內容名稱：                               。

一、若圖文本內容經本編者接受發表，作者同意非專屬授權予編者本人(有償 (無償作下述利用：

（一）以紙本及數位方式參與教育部102年度職業學校優良教材評選計畫之教材遴選。

（二）為符合數位資料系統需求，得進行格式之變更。

二、作者同意本編者得依其決定，以無償之方式再授權予教育部國民及學前教育署進行102年度職業學校優良教材評選計畫之運用。

三、作者保證本授權內容為自行創作，有權為本同意書之各項授權。且授權著作未侵害任何第三人之智慧財產權。本同意書為非專屬授權，作者簽約對授權著作仍擁有著作權。

此致  編者                  
立契約書人簽章：                            

              聯  絡  地  址：                            

              電子信箱E-mail：                            

              聯  絡  電  話：                            

              身 分 證 字 號：                            

中    華    民    國    年    月    日
附件5
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頁眉:奇數頁各章名稱







頁眉:偶數頁教材名稱












