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一、撰寫建議 

 字型 

中文字型- 標楷體，細明體，新細明體 

英文字型- Times New Roman， Arial， Arial Black， Arial Narrow， Bookman Old Style， 

Comic Sans Ms，Courier New 

 

 特殊符號 

 插入特殊符號時請您務必使用 Symbol 字型。 

若您需要的符號不在 Symbol 字型中，建議您使用 Word 中的 Micosoft 方程式編輯器

來做編輯。 

 

 圖檔格式 

 為避免轉檔時產生錯誤，請您使用以下圖型檔案格式：.jpg  .gif  .tiff  .bmp 
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 二、繳交規範 

為維護電子論文保存的完整性，請將論文封面（須加入浮水印）、 口試合格證明（掃

描成 A4 大小的圖檔）、謝誌、中英文摘要、目次、正文、參考文獻、附錄等要件 ，

全部轉檔成單一 PDF 檔案，並完成保全設定後再完整上傳。 

 

 電子論文經圖書館審核通過後，請於上班時間（週一至五 8:20-12:00，13:30-17:30）

至本館 6 樓典閱組辦理離校手續，並需繳交： 

1. 核准通知 email。 

2. 紙本論文二本（封面須有浮水印）。 

3. 本校及國家圖書館之紙本授權書各乙份。 
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一、論文轉檔步驟 

1. 論文口試通過後，請將口試合格證明 (經口試委員及指導教授簽名後)，掃描

成 A4 大小的圖檔 (建議儲存 .jpg 或 .gif 檔，以避免檔案過大轉檔錯誤)，並

將其插入論文原始 (WORD) 檔封面頁面之後。(排版順序為：「封面」→「口

試合格證明」 →「誌謝」(非必備)→「中、英文摘要」(建議包含「中、英文

關鍵字」) →「目錄」→「正文」→「參考文獻」→「附錄」)，並請確認電

子論文包含所有紙本論文之內容，且兩者之內文頁碼排序必須相同。 

2. 如果是數個 WORD 檔，請先分別轉為數個 PDF 檔 (如原有五個 WORD 檔，

則須轉成五個 PDF 檔)，並給予容易辨識先後順序之檔名，暫時儲存於電腦

桌面上。最後再將已轉為 數個 PDF 檔之個別檔案，合併為一個完整的 PDF 

檔。 

3. WORD 轉 PDF 方式 

請於有安裝 Adobe Acrobat 之 PC 上開始進行轉檔作業。  

(1)開啟欲轉檔之論文檔案（以 Word 2003 開啟為例）。  
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(2)點選“檔案＂→“列印＂，開啟列印對話方塊。 

  

    (3)印表機名稱選“Adobe PDF＂→“確定＂，待其出現一對話方塊。 

 

          (4)指定儲存檔案之路徑及名稱。 

           (5)存檔。 
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二、合併數個 PDF 

1. 開啟 Adobe Acrobat Standard 8，選"檔案"→"合併檔案" 

 

2. 選擇新增檔案，將欲合併之檔案一一加入，併按"上移"或"下移"調整至正確順序，

後按"下一步"。論文頁面排版順序為：「封面」→「口試合格證明」→「誌謝」

(非必備)→「中、英文摘要」 →「目錄」→「正文」→「參考文獻」 
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3. 合併存檔，合併完成後請存檔。 
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三、加浮水印  （可至「下載區」下載浮水印） 

1. 以 Adobe Acrobat 8.0 為例開啟檔案。 

2. 下載浮水印圖檔至電腦中，以便作業。 

3. 選擇“文件＂→“水印→“新增＂。 
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4. 按"瀏覽"選取已下載之浮水印檔案。 

5. 外觀，相對目標之頁面比例不要打勾，再點選"看起來在頁面之下" 

6. "垂直距離"和"水平距離"預設值皆設定為中心，請勿更動 

7. 選右上角頁面範圍選項，點選頁面從"1"至"1"，後按"確定" 

8. 再按下方"確定"完成存檔。 
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四、設定保全  

1. 點選"進階"→"保全"→"密碼加密" 

 

2. 於權限，限制編輯和列印文件"打勾"→允許列印選"高解析度"→於變更權限密

碼，請自行輸入一組密碼後按下方"確定"，跳出確認權限密碼視窗，請再輸入

一次密碼 
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3. 全部完成後請按"檔案"→"儲存"存檔 

  P.S.請勿設定「要求密碼來開啟文件」，如此將會使審查人員無法開啟您的檔案。 
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五、檢查 PDF 

1. 再次開啟已完成設定的論文 PDF 檔，確定是否可以正常讀取。 

2. 查看保全內容，檔案→內容 

  

3. 確認副檔名需為.pdf，否則將無法上傳 
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研究生上傳論文程序  ‐‐  簡易說明：                                                          101 年 9 月 

一、 申 請 建 檔 帳 號  
 

1.  進入屏教大圖書館網站      博碩士論文資料庫        論文繳交登入   

        點選(畫面左側)    申請建檔帳號  ，以計網中心核發的 e‐mail 帳號、 

      密碼登入。 

    ※  帳號(預設值)：學號（英文請用小寫）、（只需輸入學號，@mail.npue.edu.tw不用輸入） 
          密碼(預設值)：身分證字號（英文請用小寫） 
 

2.  輸入個人基本資料。 

◎  可事先完成此步驟，待日後再上傳論文。或可於完成此步驟後，繼續論文建 

      檔作業（步驟二  之 2）。 

 
二、 論 文 建 檔  

1.  完成「申請建檔帳號」後，點選(畫面左側)    論文建檔與管理 ，以計網中 

      心或此系統    核發的帳號、密碼皆可登入。 
 

2.  點選    新增資料  ，輸入論文相關欄位資料  ‐‐「基本資料」、「中外文摘要」、 

    「目錄」、  「參考文獻」，可按    資料暫存    待日後繼續完成；或按   

        資料存檔    以進行下一步驟「上傳全文檔」。 

 ※ 請注意： 

    各欄位資料須依系統規定之格式（如：論文外文名稱的字首須大寫）輸入， 

   否則 按下儲存鍵後會出現提醒訊息，已輸入的其他資料將會還原為空白， 

   必須重新輸入。 
 

3.  點選    上傳或刪除全文  ，點選    瀏覽    以選取全文檔（※全文檔須為內容 

   完整之單一 PDF檔，須加入浮水印(封面即可)，及設定保全）。 
 

4.  輸入全文開放權限。 
 

5.  送出審核 

附註：論 文 修 改  
 

1. 核准前：登入系統，點選  取消審核  即可進行修改。 
 

2. 核准後：填寫「變更申請書」並附上相關電子檔，送至參考組，再由參考組轉送 

           國家圖書館進行修改。 



14 
 

 

系統使用手冊—研究生論文建檔 

一、 研究生透過學校 E-mail帳號申請帳號密碼  

 

Step1. 進入屏教大圖書館網站  博碩士論文資料庫  論文繳交登入， 

      點選左上角之「申請建檔帳號」功能。  

 

Step2. 於跳出之頁面中，輸入學校的 E-mail帳號及密碼。 

※ 帳號(預設值)：學號（英文請用小寫）（只需輸入學號，@mail.npue.edu.tw不用輸入）

   密碼(預設值)：身分證字號（英文請用小寫） 
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Step3. 系統認證學校之 E-mail Server，若帳號密碼正確，則進入底下

      之個人資料輸入畫面。輸入相關資料後，按下「確定申請」即

      可。 

     （請務必輸入正確之系統及 E-mail，以利後續論文建檔）  

 

Step4. 系統會自動產生一組系統帳號密碼，日後亦可以此帳號密碼登

      入系統。若需直接進入論文建檔功能，則按下「確定申請」鍵。
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二、修改個人資料 

    於第一次登入系統時，請先確認個人之基本資料，若資料有誤，請修

    正相關資料，以利後續系統之使用。 
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三、 論文建檔  

1. 論文建檔 

步驟 1. 點選主功能選單中的「 Step1論文建檔」，再點選上方的

       「新增資料」鍵。 
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步驟 2. 於跳出的視窗中，輸入論文之書目資料，欄位名稱前方若有

       藍色星號(*)，則代表二個欄位至少需要二擇一填入，若有紅

       色星號(*)，則代表必備欄位，請務必確實填寫。若尚未建檔

       完成，可選擇「資料暫存」功能，於日後再行補登論文資料；

       若已完成論文書目資料建置，請選擇「資料存檔」，進入全

       文上傳步驟。 
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2. 上傳全文 

    步驟 1. 全文上傳說明 

 

註：若檔案較大可利用 Flash方式上傳，示意圖如下：
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步驟 2. 設定論文全文開放方式與時間 

※依教育部97年7月23日台高字第0970140061號函辦理，為促進 

  學術傳播，研究生提教交博、碩士論文時，以立即公開利用為原則。

  若延後公開則需訂定合理期限，其期限至多為5年。 
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3. 送出審核 

    步驟 1. 論文資料建檔完成後，可直接點選下一步進入論文送出審

           核功能（亦可直接點選主功能選項之「Step3送出審核」）。

           點選畫面中的送出審核鍵，並於跳出之警告視窗中，按下

           確定鍵即可。論文送出審核後，即無法修改論文資料，若

           要再修改論文資料，請參考p.23取消審核。當您的論文審核

           完成後，系統會寄發 E-mail通知您審核結果。您也可以回

           本系統觀看論文審核之結果，方法請參考p.24。 
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4. 取消審核 （核准前） 

※ 若已審核完成，則無法再進行修正。須自「下載區」下載變更申請書，

   填具簽署後，附上相關電子檔，送至參考組，再由參考組轉送國家圖

   書館進行修改。 

   步驟 1. 進入系統後，點選主功能選項之送出審核(p.21)。點選上 

           方之取消審核功能，於跳出之警告視窗中，點選「確定」 

           鍵，即可送出取消審核之申請。審核者若通過您的申請， 

           系統會寄送通知信給您，您可再次進入系統，利用修改資 

           料功能，進一步修正論文資料。 
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5. 審核結果 

   步驟 1. 進入系統後，點選主功能選項之「Step3送出審核」。若 

           有審核結果，則可於狀態列的最後一個圖示中看出論文是

           否審核通過。 
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6. 列印授權書 

    步驟 1. 若您有上傳論文全文檔且已審核完成，則系統可進入此列

            印授權書功能。 

    步驟 2. 點選預覽列印選項後，於跳出之視窗中，再按下確定列印

            鍵即可列印授權書。 
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