
1 

會議資料彙整排版注意事項 

 

1. 使用字型 14號字，黑色標楷體。 

2. 第 1層、第 2層、第 3層為標題層時，粗體字，字尾不須冒號。 

第 3層為內文時，則不需粗體字。 

3. 每一層請使用內縮排版，標號突出，文字對齊。 

4. 文字敘述之編號順序如下： 

 示例： 

一、輔導室 

（一）輔導組 

1.個案輔導工作 

（1）進行 111-1 國小轉銜個案聯繫，本學年國小轉銜 2 名。 

（2）統計 111/8 國中輔導個案統計與上傳填報事宜。 

 

 不方便閱讀排版模式示例 1，第 3層標題與內文混排在一起。 

三、生活教育組 

1.宣導本學期側門開放時間：開學典禮宣導本學期側門開放時間為 07:20-08:00，

請國中部學生 7:30 前入校。 

2.國中部校服及運動服販賣：國中部校服及運動服販賣於 9/1(四)開始，爾後於

每週四中午 12:00-13:00 於四樓合作社對面販售。 

3.教師性平教育與輔導管教宣講：8/29(一)09:00-12:00 完成本學期教師性平教

育與輔導管教宣講。 

 

一、第一層標題 

(一)第二層標題 

1.第三層標題/內文 

(1)第 4層內容 

正文內容 
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 為方便閱讀及快速找到議題重點，建議排版如下 

三、生活教育組 

（一）宣導本學期側門開放時間 

開學典禮宣導本學期側門開放時間為 07:20-08:00，請國中部學生

7:30 前入校。 

（二）國中部校服及運動服販賣 

國中部校服及運動服販賣於 9/1(四 )開始，爾後於每週四中午

12:00-13:00 於四樓合作社對面販售。 

（三）教師性平教育與輔導管教宣講 

8/29(一)09:00-12:00 完成本學期教師性平教育與輔導管教宣講。 

 

 不方便閱讀排版模式示例 2，第 3層條列太多未分類。 

二、實研組： 

1.完成 111-1 國中部教師及班級課表。 

2.辦理 9/2(五)學習扶助國七新生篩選測驗。 

3.籌備 111-1 國中部學習扶助開班，規劃開課科目並發放報名表。 

4.完成 111-1 國中部兼代課報告資料。 

5.持續處理國中部教師居隔線上遠距授課及協同教學事宜。 

6.完成 111-1 國九課後輔導課表，本學期國九課輔皆開班。 

7.完成國中部本土語開課並協助本土語教師相關課務事宜。 

(1)確認本土語教師鐘點費及保險相關事宜。 

(2)協助建置 GC 以備隨時停課所需。 

8.辦理 111-1 國七多元跨班課程選課說明，並處理後續選課相關事宜。 

9.處理國中部 1000 專案代理教師相關事宜。 

10.完成 111 年國九暑輔教師鐘點費。 

11.準備 111-1 國九第一次模擬考。 

12.辦理 111-1 國語文競賽行前說明會。 
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 為方便閱讀及快速找到議題重點，建議排版如下 

二、實研組 

（一）已完成項目 

1.完成 111-1 國中部教師及班級課表。 

2.完成 111-1 國中部兼代課報告資料。 

3.完成 111-1 國九課後輔導課表，本學期國九課輔皆開班。 

7.完成國中部本土語開課並協助本土語教師相關課務事宜。 

(1)確認本土語教師鐘點費及保險相關事宜。 

(2)協助建置 GC 以備隨時停課所需。 

10.完成 111 年國九暑輔教師鐘點費。 

（二）進行籌備中項目 

2.辦理 9/2(五)學習扶助國七新生篩選測驗。 

3.籌備 111-1 國中部學習扶助開班，規劃開課科目並發放報名表。 

5.持續處理國中部教師居隔線上遠距授課及協同教學事宜。 

8.辦理 111-1 國七多元跨班課程選課說明，並處理後續選課相關事

宜。 

9.處理國中部 1000 專案代理教師相關事宜。 

11.準備 111-1 國九第一次模擬考。 

12.辦理 111-1 國語文競賽行前說明會。 
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中崙高中各項會議資料文字書寫一覽表 

序號   全部文字及數字名稱 統一書寫名稱 備註 

1 
111 學年度第一學期 111-1 

 

2 
8 月 16 日星期一 8/16（一） 

 

3 
8 月 16 日（一）〜8 月 19

日（四） 

8/16（一）〜8/19（四） 
 

4 
13 時 

13:00  

5 
13 時至 16 時 

13:00-16:00  

6 
9 時至 17 時 

9:00-17:00  

7 
3 樓會議室 3 樓會議室 

 

8 
附件 1 附件 1 

 

9 
111 年 111 年 

 

10 
111 學年 111 學年 

 

11 
111 學年度至 113 學年度 111-113 學年度 

 

12 
新臺幣 3 萬 5 , 000 元  3 萬 5 , 000 元 

 

13 
16 時 30 分  

16:30  

14 
111 年 9 月 6 日 

111/9/6  

15 
111 年 10 月 25 日 

111/10/25  

 

 


