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基隆市政府專題統計分析格式及撰寫注意事項 

壹、版面格式 

一、共同格式 

(一)邊界：上、下 2.54 公分；左、右 1.91 公分（中等）。 

(二)編排：依照封面、摘要、目次、本文順序編排。 

(三)字體： 

1.文字：內文、圖表中文字及中文標點符號為標楷體，英數字及英

數標點符號為 Time New Roman。 

2.符號：中文標點符號使用全形，英數符號使用半形，例如「：」、

「，」、「（」為全形，「%」為半形。 

(四)頁碼：摘要及目次頁碼於頁面底端置中，並以「i、ii、iii…」表

示；本文頁碼於頁面底端置中，並以「1、2、3…」表示。 

二、篇前部分 

封面、摘要、目次格式參見範例。 

三、正文部分 

(一)標題 

1.階層順序：依序為「壹、貳、參…」、「一、二、三…」、

「(一)(二)(三)…」、「1.2.3.…」「(1)(2)(3)…」，其中(一)使用標

楷體半形括弧，(1)使用 Time New Roman 半形括弧。 
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2.每章標題「壹、貳、參…」大小為粗體 16pt，其餘分項標題為

14pt。 

3.圖表標題： 

(1)大小：圖表標題大小為 14pt。 

(2)位置：i.圖於下方置中 ii.表於上方置中。 

(3)格式：統一為「圖 1、◯◯◯◯◯」、「表 1、◯◯◯◯◯」。 

(二)標題以外之文字： 

1.字型段落：大小為 14pt，左右對齊。 

2.行距：行距以 25pt 為基準，可視版面調整，並以閱讀舒適為前

提。 

3.圖表下方之資料來源及說明字型為 10pt。 

貳、撰寫注意事項 

一、內容架構 

(一)題目：儘量避免使用「概況」、「淺談」、「漫談」、「簡述」、「簡

析」等詞彙，較能展現分析議題與政策連結之核心價值。 

(二)摘要：摘述全文重點及結論，內容以 1 頁為主，至多不超過 2

頁。 

(三)目次：包括正文之大綱架構及參考資料、附錄等之對應頁次。 

(四)前言：簡要說明本篇分析結果可作為決策參考，原則上不呈現
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統計圖表及進行詳細的分析。 

(五)現況描述：根據探討之主題進行現況回顧與檢視，藉由瞭解現

況進而提出問題及分析方向。 

(六)統計分析：探討統計數據蘊含的社會狀態，藉由數據所反映的

差異變化，從中找尋規則性，並利用統計圖表之整理歸納，由

問題方向推演分析結果。 

(七)結論與建議：經由統計數據呈現現象，進而提出建議，所提建

議應與內文有所呼應。可簡述本市現有政策，再提出經由本分

析研提之建議。 

二、內容及書寫原則 

(一)年份及機關書寫順序：基隆市政府（本府）近五年…、基隆市

政府（本府）110 年…。 

(二)數字：使用口語讀法表示，例如「10,358 人」在文內以「1 萬

358 人」表示。 

(三)動靜態資料：靜態資料用「◯年底」，動態資料用「◯年」。 
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統 計 應 用 分 析 報 告 

 ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基隆市政府主計處 

中華民國◯◯◯年◯◯月 

 

格式範例 

⚫ Logo 大小：高度 1.51 公分，

寬度 5.66 公分 

⚫ Logo 位置：於第一行使用文

繞圖/與文字排列格式，置中

對齊 

36pt置中對齊，每兩字元中

間加入一半形空格 
標題：26pt，與前段距離 1 行 

26pt 空 12 行 

第 13 行填入機關名稱 

22pt 置中對齊 

16pt 置中對齊 

邊界： 

上、下 2.54 公分 

左、右 1.91 公分 
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摘要     粗體 16pt 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯     以下皆 14pt，第一行 2 字元 

(一) ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯◯     縮排 1 字元，凸排 2.2 字元 

1. ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯◯    縮排 2.5 字元，凸排 1 字元 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行距以 25pt 為原則，可視版面調整 

邊界： 

上、下 2.54 公分 

左、右 1.91 公分 
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目          次  

壹、前言 ····················································  1 

貳、◯◯◯◯ ················································  2 

一、◯◯◯◯◯◯ ··········································  2 

二、◯◯◯◯◯◯ ··········································  4 

 

……     字型大小 14pt，行距 25pt 

 

陸、結論與建議 ···············································  11 

參考資料 ···················································· 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22pt，粗體，中間 10 格半形空格 

縮 

排 

1 

字 

元 

行距以 25pt 為原則，可視版面調整 邊界： 

上、下 2.54 公分 

左、右 1.91 公分 
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壹、前言     16pt，粗體 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯ 第一行 2 字元 

貳、◯◯◯◯◯◯   16pt，粗體 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯ 第一行 2 字元 

一、◯◯◯◯◯◯   14pt，粗體 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯ 第一行 2 字元 

(一) ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯ 縮排 1 字元，凸排 2.2 字元 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯◯ 縮排 1.2 字元，第一行 2 字元 

1. ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯ 

◯◯◯◯◯◯ 縮排 2.5 字元，凸排 1 字元 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯◯◯ 縮排 2.5 字元，第一行 2 字元 

(1) ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯ 縮排 3 字元，凸排 1.2 字元 

◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯ 縮排 3.2 字元，第一行 2 字元 

圖 1、◯◯◯◯◯◯◯◯   

表 1、◯◯◯◯◯◯◯◯ 

 

 

…… 

陸、結論與建議  16pt，粗體 

14pt 置中對齊，粗體 
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◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯  第一行 2 字元 

(一) ◯◯◯◯◯◯  縮排 1 字元，凸排 2.2 字元 

1. ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯  縮排 2.5 字元，凸排 1 字元 

(1) ◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯◯

◯◯◯◯◯◯   縮排 3 字元，凸排 1.2 字元 

參考資料  16pt，粗體 

一、◯◯◯◯◯◯◯（機關單位或作者姓名）（發布年份（西元）），◯◯◯◯◯◯◯

（參考資料主題）。        凸排 2 字元 

二、◯◯◯◯◯◯◯（機關單位或作者姓名）（發布年份（西元）），◯◯◯◯◯◯◯

（參考資料主題）。        凸排 2 字元 
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艘次 占比(%) 萬公噸 占比(%) 萬TEU 占比(%)

總計 76,381     100.00       23,193       100.00       1,469         100.00

基隆港 9,698      12.70       1,570        6.77          162 11.03

高雄港 30,469     39.89         11,406       49.18         949 64.60

臺中港 22,969     30.07         6,909         29.79         179 12.19

花蓮港 2,249       2.94           878            3.78           - -

蘇澳港 731          0.96           400            1.73           - -

安平港 1,537       2.01           224            0.97           - -

臺北港 8,728       11.43         1,806         7.78           179 12.19

進出港船舶 貨物吞吐量 貨櫃裝卸量
港口別
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圖表範例 

單位：10pt，右

側貼齊縱軸

(如縱軸在右，

則以左側貼

齊) 

 

貼齊 貼齊 

貼齊 

項目類別置中

對齊 

年別資料 or 列

資料項目置中 
統計資料數

值靠右對齊 

圖表格式設定無外框 


