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與論文相關的流程
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*圖書館的審核程序僅只是確認您填寫在系統上之資訊與電子檔案內的資訊是否一致，
並非確認您的論文是否可送印



大綱

•上傳前注意事項

•上傳流程

•小叮嚀

• Q&A



索取上傳帳密

•秘書收到畢業生紙本論文，即會提供上傳帳密

•提供方式有二
• 秘書直接提供

• 透過簡訊及email提供

•圖書館不會直接提供帳密給您使用的哦，是由秘
書端確認您是否符合上傳資格



系統位置



詳閱文字說明後再確定上傳



輸入帳號密碼

1.找到左上角的“論文建檔與管理”
2.在右下角輸入帳號密碼



個人基本資料確認

個人資料頁，請確認資訊是否正確
學年度
學期
學號
email

建檔步驟

修改儲存後開始建檔



Step1 論文建檔

點選新增資料始得輸入資料



基本資料填寫之注意事項

1. 研究生中外文名(與護照相同)
2. 論文中外文名稱(與電子檔封面、中外文摘

要頁、審定書一致)
3. 指導教授、口試委員(中英文姓名是否正確)
4. 學位類別(碩士/博士)
5. 畢業學年度、論文出版年(108學度、

2019/2020)
6. 語文別(論文書寫語言)
7. 論文頁數(PDF總頁數)
8. 中外文關鍵字(請用增加)

請留意各欄位的說明



直接從電子檔複製貼上即可
1. 中、外文摘要
2. 目錄
3. 參考文獻

可暫存下次再回
來繼續修改，也
可直接存檔進到
下個步驟



Step2 上傳全文

上傳全文前，請先確認檔案是否已加入浮水印並予以保全

浮水印在
下載區



勾選論文電子檔案上網授權範圍

提醒：
依教育部函示，學位論文
電子檔案以公開為原則，
以利學術流通及分享
若確定不公開，請勾選其他，並
註記”校內立即公開，校外不公開”
或”校內外均不公開”



Step3 列印授權書

請記得列印授權書(一式二份)，親筆簽名、填寫日期，送交祕書。
（您也可以於審核通過後再行列印）



Step4 送出審核
在通過審核前均可修改(取消審核)，一旦審核通過後，修改
會非常麻煩，請謹慎檢視表單內容，確認無誤後再送出審核



Email 通知

• 將兩份已簽名之授權書
送交秘書

審核通過

• 修改後再度送出審核審核不通過



如何插入浮水印



Word檔插入浮水印

• 1.於下載區下載浮水印gif檔
• 2.開啟word
•以word2016為例-設計 浮水印 自訂浮水印

• 2013、2016路徑相同，2010版浮水印在版面配置項
下

•小叮嚀：圖片比例100%／不用刷淡



PDF插入浮水印

1.開啟pdf文件 文件 浮水印 新增



選取浮水印pdf檔選取浮水印pdf檔

大小為100%
位置於頁面後
大小為100%
位置於頁面後

設定浮水印頁數範圍設定浮水印頁數範圍





電子全文保全
開啟PDF
選擇保全
密碼加密

開啟PDF
選擇保全
密碼加密

保全文章內容

需要密碼開文件(勿勾此項)

限制編輯可列印
設置密碼
限制編輯可列印
設置密碼



電子全文保全注意事項

•請留意，是保全不是加密

•請勿將檔案加密成須密碼方能開啟，如您的pdf程
式無法進行檔案保全，圖書館會在審核通過前幫
您加好保全



上傳小叮嚀1/2

• 電子論文上傳請確認為紙本論文送印版，請勿上傳非紙
本論文版本的檔案。

• 論文電子檔應含：
• 封面(確認系所名稱、出版年月正確)
• 論文資訊(中英文摘要、序言或誌謝、目次)
• 論文正文
• 參考文獻及附錄

• 論文電子檔案需含浮水印(置於文字之後)及保全。

• 上傳論文電子檔務必仔細核對基本資料是否正確，確認
資料都正確後再送出審核。
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請務必於繳交正式紙本論文給祕書後再上傳電子檔，送印前請仔細
檢視以避免重印的遺憾。



上傳小叮嚀2/2

• 授權書內資料有任何更改，都必須重新下載印出新授權書親
筆簽名與填寫日期後(一式二份)，再繳交給秘書。

• 圖書館審核您的上傳資料約需3個工作日，為避免延誤自身
離校時時，請儘早上傳。審核完畢後，系統會自動發送
email通知審查結果。

• 論文上傳流程只是畢業離校檢核系統內的圖書館項目之一，
請記得仍要至圖書館櫃台辦理借還書畢業離校程序。

• 常見問題解答，請見“建檔說明”中之Q&A
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常見的審核退回項目

•論文名稱在系統、電子檔封面及摘要頁、審定書
(若檔案內有附)上是否一致

•指導老師/口委之中英文姓名拼法是否正確(只要
姓名不需頭銜、老師們英文譯名可參考系上英文
網頁或論文系統)
•論文頁數=pdf總頁數

•出版年月須與所上確認

•未加浮水印



如何知道論文上傳已審核通過?

•收到email通知
• 審核結果會用email傳送,若是收到審核不通過的mail,
請回系統修改被提醒事項,若是收到審核通過mail,則
可繼續畢業離校流程

•請重新整理離校系統網頁
• 一旦審核通過,離校系統即會自動註記”已完成“,但您
必須按下”更新“鈕重新整理網頁才會看得到

• 若更新鈕已按但離校系統上仍看不到”已完成“的註記,
請與圖書館資訊組鍾穎潔(分機2665)聯絡





參考文獻-學位論文格式調整

• 國家圖書館論文系統為避免電子學位論文網路資源因網址變動
而導致連結失效，採用handle永久網址接軌國際，並藉此提供穩
定、可信、且永久有效的網路資源連結服務與單一識別碼

• 範例

陳○○（2018）。海洋無脊椎動物衍生菌所含活性化合物之研究。
國立東華大學生物所博士論文，花蓮市。取自
https://hdl.handle.net/11296/ty5cax。



聯絡資訊

圖書館資訊組

鍾穎潔

校內分機：2665
ycchung@mail.mcu.edu.tw


