
小論文



Part1.如何寫作小論文?



小論文簡介

 什麼是小論文?

對某項事物或現象作初步的研究，並參考各種資料，提
出結論

從決定題目，研究方法，收集資料，分析資料，提出結
論到發現新問題為止，可以充份表現研究者的專業知識
、學習濳力、思考判斷。

因此也成為推薦甄試時重要的參考資料。



參賽方式

 可以個人單獨寫作參賽；亦可以小組為單位參賽。

 小組參賽每組人數最多三人。

（可跨科但限同年級組成，每班不限一組）

 每梯次每個人僅能有一篇作品參賽。



小論文寫作步驟

確定研究方向

尋找題材

縮小範圍

確定題目

蒐集資料

資料整理、分段、整合

資料分析、比較、考證



題目擬定方式-共21類

以下各類別可擇一參賽：

工程技術、化學、文學、史地、生物、

地球科學、法政、物理、英文寫作、家事、

海事水產、健康與護理、商業、國防、教育、

資訊、農業、數學、藝術、體育、觀光餐旅



題目擬定方式

日常生活

專業領域

實際探索(I)-問卷統計

實際探索(II)-街頭訪問

實際探索(III)-實驗

研究主題：與課業相關，個人研究興趣…，範圍
「寧小勿大」，以免論述失焦



題目擬定方式

• 自己尋找主題：撰寫論文必先有一個擬定的題目，或一個對想研究的

題目的大概觀念。

• 由老師建議方向：也可以在範圍內找到自己比較有興趣、熟悉及能力

範圍所及的主題，作為寫作研究的對象。

• 訂定主題時，除了應該具體明確之外，另亦須注意開創性及實用價值，
不要空泛到只能作摘要式的撰述。

• 例如：「如何保持身體健康」就沒有「如何睡眠才能保持身體健康」來
的好。



研究方法

 蒐集資料，閱讀與主題相關的文章，並找出一個研究方
法，以組織所擁有的資料。

 一般常見的研究方法有：

一、調查研究法，二、觀察研究法，三、發展研究法，

四、個案研究法，五、相關研究法，六、事後回溯研究法
，七、實驗研究法，八、歷史研究法，九、行動研究法
，十、內容分析法等。



蒐集資料

 初步：對主題先有一個大略的了解

1.參考工具書（辭典、百科全書等）

2.網路的搜尋引擎

 進階：縮小範圍，聚焦主題

1.書籍

2.期刊

3.視聽資料

 分析、歸納收集所得的資料。



架構說明_封面頁

 小論文之基本架構分為封面頁
及六大段落。

 含小論文篇名及作者資料，不必
寫指導老師，不能有插圖。

 封面頁
 封面頁（單獨一頁）：含小論文

篇名、作者及指導老師，不能有
插圖。

 作者請依「姓名。學校。（科別）
/年級班別」之順序編排。



架構說明_六大段落

小論文之架構的六大段落，其分別有:

壹、前言

貳、文獻探討

叁、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 英文寫作類請用：I. Introduction II. 

Literature Review III. Research Methods IV. Analysis 

and Results V. Conclusion and Suggestions Ⅵ. Refere

nces）。



前言

「前言」的內容可以敘述

研究背景／動機：是否清楚描
述研 究背景／動機研究動機

研究目的／問題：是否清楚具
體說 明研究目的及問題

為何選擇這個題目，透過什麼

方法、運用什麼概念進行資料搜集

的工作，整篇文章的討論邏輯、

架構與範圍，以及想要達成的目的

等擇要而寫。

可當作小論文的摘要。

研究過程

研究起頭

研究收尾



前言-研究目的

• 探討、探究

• 瞭解

• 分析

• 比較

• 觀察……的變化



文獻探討

• 1. 引用資料是否與研究問題相關

• 2. 是否客觀且有系統的敘述並正確掌握相關知識

• 3. 相關領域之概念

• 【嚴禁引用論壇、問答或聊天網站內容，建議引用其有
效之資料來源。引用維基百科資料時，建議引用其文獻
資料或參考資料，不建議引用維基百科內容文字】是否
正確



文獻探討內容

• 資料來源的可信度、專業度…… 

• 文獻需與研究題目有關（直接相關 次相關…）。

• 研究是建立在哪些既有的知識或研究基礎上。

• 運用要懂得歸納、分析、批判…… 

• 問題值得加以研究的原因…… 

• 由以上的文獻探討可知……，所以本研究將進一步（深
入、繼續、從…角度方向、…..）探討……



文獻探討的撰寫

• 文獻必須與研究問題有直接關係

• 文獻組織：按照年代順序、根據研究題目進行分類，正
反比較

• 文獻運用：文獻多：優先使用直接相關、一手資料、近
期的相關文獻文獻少：思考自己的題目是否範圍太小（
調整）是否為該領域的開創者（次相關，類似研究，在
何基礎上為之。）？要能綜合，且有自己的想法與批判(

綜合、分析、批判) *Ａ指出……，B的研究亦顯示，因此
…… *Ａ指出……，然而B的研究卻顯示，兩者的差異在
於……，因此，本研究將進一步討論….. 

• 引用須註明出處



文獻探討應注意的學術寫作規範



文獻探討應注意的學術寫作規範



文獻探討應注意的學術寫作規範



研究方法

• 1. 是否說明研究概念／架構

• 2. 研究方法、研究流程是否合宜等



研究分析與結果

「正文」的內容可以敘述

相關資料收集與文獻整理

研究設備與器材

實際加工製作與實驗

實驗結果與討論

注意事項：

1. 研究分析是否完整並具邏輯性

2. 研究結果闡釋是否合宜

3. 圖表是否正確

研究過程

研究起頭

研究收尾



研究分析與結果
小論文之主體內容

在公共領域面對大眾的意見陳述，為了說
服讀者接受小論文中的種種觀點 。

強調相關資料的引用、彙整、分析、辯證，
應避免只是依靈感隨興所至地抒發己見

必須分層次、分段來條列說明
一、○○○○
(一)、○○○○

1、○○○○
(1)、○○○○

需「引經據典」進行文獻探討



研究分析與結果

文中若有引用別人資料時，請以粗體並加
「」標明

引用結束處需標明（註一）…，（範例在
下一頁）
並於「肆●引註資料」段說明資料來源。

不同段落的引用資料雖然來自同一本書或
文章，但頁數章節不同，故引註編號不可
重複



研究分析與結果 ：引註



研究分析與結果 ：引註



研究分析與結果 ：引註



研究分析與結果

如有引用圖/表：均須於圖表下方註 明
資料來源，並於「陸、 參考文獻」段列
出。資料來源書寫方式與「陸、參 考文
獻」同。圖表之編號及標題均置於圖表
上方置左。

圖表之編號及標題均置於圖表上方置左

正文的建議字數為1200字至3000字之間

正文的表現是否符合這些要求，將關鍵
性地影響該篇小論文的成敗



研究結論與建議

• 1. 結論是否呼應研究目的／問題

• 2. 研究問題是否被解決

• 3. 研究建議是否合宜



研究結論與建議

「結論」的內容可以敘述

綜合上述的正文內容所寫之重點。

依照重點以條列式的方式表現。

根據研究成果所提出的建議與議題

，以及未來值得研究的方向

貴能釐清種種現象，提出新的問題

，並有自己的創見

盡量使用「131」比例原則。

研究過程

研究起頭

研究收尾



參考文獻

 參考資料至少3篇

 引用參考資料（單一書籍、期刊、報紙等）之原文不得超過50字。

 由於小論文寫作的重點在於援引相關資料進行討論，不僅要「言
之有物」，也要「言之有據」，因此每篇小論文皆需附引註資料。

 引註資料可方便讀者依線索尋找原資料閱讀，故需註明清楚。

 小論文比賽目的在引導同學利用圖書館各項資源，建議同學應多
蒐集各種纇型的資料加以研讀，小論文比賽參考資料至少三篇。
(參考資料不能只有網站)

 書寫範例請參閱中學生網站『引註資料寫作格式範例』。

 作者3人以上只列出第一位，其他作者以“et al.”呈現。 • 作者
3人以上只列出第一位，其他作者以「等」呈現。

 正文未參考引用者不得列入：在正文中確實有參考引用的文獻均
須列入「陸、參考文獻」；未參考引用者不得列入。

 新版APA格式不用寫出版地：中文格式：作者（出版年）。書名。
出版者。



作者為機構或團體內容引註簡稱用法舉例

• 作者為機構或團體

1. 無簡稱：須列出全稱，例：教育部（2020）…或（
教育部，2020）

2. 有簡稱：第一次引用列全稱，並於全稱後用方括號
帶出簡稱，後續引用則列簡稱即可，但在「陸、參
考文獻」中仍須列出全稱。

• 例：

• 第一次引用：衛生福利部疾病管制署（〔疾管署〕， 20

20）…或（衛生福利部疾病管制署〔疾管署〕，2020）

• 第二次引用：疾管署（2020）…或（疾管署， 2020）。



間接（改寫）引用亦必須註明出處

• 、間接（改寫）引用，亦必須註明出處，但不必加「」
引號、亦不用粗體。



圖表來源寫法同陸、參考文獻，書寫於圖表下方

• 圖表引用：若圖表係引用，均須於圖表下方註明資料來
源，並於「陸、參考文獻」段列出。資料來源書寫方式
與「陸、參考文獻」同。圖表之編號及標題均置於圖表
上方置左。



網路資料



網路資料



電子資料

TED（2012年12月30日）。蔣勳：留十八分鐘給自己［影片］。YouTube。
https://www.youtube.com/watch?v=6i7RcP39NB0



網路資料



小論文寫作常犯錯誤

題目取法不恰當

版面編輯太花俏
不需字型變化及美編用的插圖

前言、結論交待不清

沒有架構及層次概念
論述須有大標題、小標題等層次；儘量以標題呈現該段的內容

，整篇論文才能有條理有組織

未註明資料出處，或未依規定格式註明
引註資料須完整詳實，避免被檢舉有剽竊之嫌



小論文寫作常見問題

如何下手?
1.尋找自己有興趣的主題

2.搜尋[中學生網站]/小論文專區/得獎作品

從前人的作品中尋找靈感

3.聽從老師的建議

4.從選定之主題縮小範圍



小論文寫作常見問題

資料要去哪裡找?
1.學校圖書館

2.各大學圖書館(學術期刊較豐富)

3.網路搜尋—維基百科.期刊論文網.碩博士論文網…

4.大膽向老師及學長姐發問



小論文寫作常見問題

指導老師怎麼找?
1.符合寫作主題專業的老師

2.指導小論文經驗豐富的老師

3.督促嚴格的老師

4.較有好感的老師



小論文寫作常見問題

引用別人資料時，何時須以粗體並加引號『
』標明？何時不須用引號標明？

1.忠於原文的轉引文字：須以粗體並加引號
『』標明。常用於權威人士或名人的言論
作品、法律條文等

2.將資料經過摘要整理或稍作修刪的論點：
不須用引號標明

以上兩者均須在引用完畢時加（註○○）字
樣，並於文末引註資料中載明出處



小論文寫作常見問題

若蒐集資料當時沒有記錄下完整的出處，在
寫論文引用資料時，如何將出處查明補齊？
1.利用Google查詢

輸入關鍵字，並將關鍵字用英文雙引號””括住。最
好多輸入２個以上的關鍵字，中間以空白鍵隔開，再
按搜尋

2.依資料類型分別利用相關資料庫
國家圖書館全國圖書書目資訊網、中華民國期刊論文
索引影像系統、全國博碩士論文資訊網等



Part2.小論文的格式?



Word版面要求

 請用word預設格式(新細明體、12級字、字體顏色及大小
不做變化)。

 版面編排務請：標點符號使用全型字體。
1、所有標題皆須單獨成行

2、標題與段落之間要空一行

3、段落與段落之間要空一行

4、所有標題及段落文字皆需靠左對齊(不必退二格，與

作文不 同。)

 每頁頁首需加入小論文篇名，頁尾需插入頁碼。(10級字/
置中)

 『引註資料』格式要符合APA論文規定。（★ 書籍部份有
無註明頁數均可）

 單一圖表篇幅不能超過版面1/2。



調整字體大小與限定
 中文字：使用新細明體

 英文字：使用Times New Roman



版面、邊界設定

到檔案(F) →版面設定(U) →即可以使用調整!!

可以由這變化調整

1

2
3



插入頁首頁尾_插入頁尾的部份

 到插入(I) →頁尾(U) 即出現對話方塊選擇需要的項目。如
：頁尾、置中…等，選完後則按確定。

1

2

3
4



插入圖片(1/3)

 插入圖片方式很多，如下述幾種方式：

從工具列中的插入(I)→圖片(P) →從檔案(F) →選擇要插入的
圖片。

直接選擇照片檔案，直接複製貼上。

建立一個圖文框，從工具列中的插入(I)→圖片(P) →從檔案(F) 
→選擇要插入的圖片。(建議使用方式，其下列以此為教學範
例。)



插入圖片(3/3)

 當繪圖區出現後，在按第三步驟圖示，即可以選擇圖片
匯入此繪圖區。

3

即可以完成!



插入表格(1/3)

 從工具列中的表格(A)→插入(I) →表格(T) →出現對話框

 改變所需的欄數與列數。

1

2



插入表格(2/3)

 遵循上述步驟，即可完成插入表格。

即可以完成!

3



插入表格(3/3)

 從工具列中的表格(A)→插入(I) →下方列(B) →即出現多
一列表格。

 同樣的若要在上方或左右加入一欄列則可依此方法建立
。

1
2



引註資料格式(1/4)

中文書籍類格式(Books)

作者 (出版年)。書名。出版者。

範例：

(1)一位作者的著作﹕
 張春興(2001) 。教育心理學(修訂版)。東華。

(2)二位作者的著作﹕
 曾文星、徐靜（1982）。精神醫學。水牛。



引註資料格式(2/4)

(3)編輯的書本﹕
 孫煜明（主編）(1993)。動機心理學。南京大學出版社。

(4)翻譯的著作﹕
 林翠湄（譯）（ 1995）。社會與人格發展。心理出版社

。



引註資料格式(3/4)

(5)作者是機構或團體﹕
 教育部訓育委員會 (1991)。台灣地區國中、高中階段少

年犯罪資料分析。教育部訓育委員會。

(6)沒有作者或編者的書﹕
 昌黎先生集。



引註資料格式(4/4)

重點說明：

(1)年代之後，一律用句號「。」，書名為粗黑體不必再畫
底線，書名之後用句號「。」，出版地排在書局名前，
中間加冒號「：」，最後加句號「。」

(2)中文文獻民國前採朝代紀元，民國以後則一律採用西元
，不可有民國與西元夾雜混用的情形。



 葉乃嘉。《研究方法的第一本書》。五南，民95，頁1
00。

 謝寶煖。〈學術論文之註釋與參考書目〉。國立中央
圖書館臺灣分館館刊，第6卷第3期，民89年3月，頁1
5-38。
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引註資料書寫範例
圖書

期刊論文

網路文獻

報紙文章

博碩士論文



Part3.上傳與投稿



轉檔問題

如何將Word檔轉成PDF檔？
1.電腦中須先安裝可以產生PDF檔的程式，可至網路下載

免費軟體並安裝

2.將Word文件打開，並將文件列印到PDF印表機上

3.按”另存新檔” ，存成PDF格式即可



叮嚀與建議

論文完成後，內容部份請找指導老師幫忙看
過，格式部份請找圖書館老師檢查

轉成PDF檔之後，務必叫出檔案，檢查是否變
成亂碼、或前言跑到封面頁

一切OK之後再上傳參加比賽

上傳完成後要再次登入確認喔!
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桃園區

桃園縣立觀音高中

034332

http://www.gish.tyc.edu.tw/

03-4981464

328

桃園縣觀音鄉中山路二段519號
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比賽時程表

項次 工作項目 時間期限 說明

一 作品繳交日期
比賽同學將完稿之作品印出，一式

三份（黑白即可），連同電子檔，
親自送交至圖書館。

二 作品評審
評審老師進行評選，評選優良之作
品，經建議修正後，推薦參加全國
賽。

三 公佈評審結果 評審結果請至圖書館網頁查詢。

四 修改稿件與投稿
獲選優良作品的參賽作者，請於期
限內修改完成，上傳投稿比賽。



精選佳作分享

 中國古代酷刑中的性別差異 蔡汶融、黃惠敏、陳亭佑

 馬王堆不腐女屍與古埃及的木乃伊 張筑晶、黃薏珊、柯
以柔

 毛澤東的領袖魅力 曾朝宗、洪宗呈、黃柏皓

 超級細菌 楊哲維、潘琮霖

 太陽能板的應用 許晴媛、黃恩琦、賴春妮

 傷口照護新觀念 莊今慧、楊婕妤、劉家妤

 阿茲海默症 張宜蓁、陳潔瑩、張珮綸


