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研究生建檔暨上傳 
學位論文(報告) 

操作手冊 
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撰 寫 格 式 建 議 
 

 
 
 

【撰寫論文軟體】 

建議使用 Word 2000 以上版本撰寫論文，並以 Word 文件（*.doc）格式儲

存。 
 
 
【字型選擇】 轉檔前，建議您使用下列字型，因若您使用的字型不在以下字型
中，您轉出 的 PDF 檔中，原本的字型可能無法顯現，故建議您使用下列字型
來撰寫論文。 

 
 英文字型 

Times New Roman ， Arial ， Arial Black ， Arial Narrow ， Bookman 

Old 

Style ， Comic Sans Ms ， Courier New 
 
 

 中文字型：標楷體、細明體、新細明體 
 
【特殊符號使用】 

為避免您的論文在轉檔後，特殊符號部分會有錯誤，因此建議您： 

 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】 若您的文件中有插入圖檔，為避免轉檔時產生錯誤，請您使用
以下圖型檔案 格式： 

 ＊.bmp 

 ＊.jpg 

 ＊.gif 

 ＊.tiff 
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上 傳 前 作 業 
 

 
 
 

一、 以 office2003、office 2010 操作”插入頁碼及加入浮水印” 

 ※插入頁 碼  

不同頁碼編排之檔案合併所造成的頁碼編排問題，請以下列方式解決： 

1. 以 Office2003 版進行檔案合併為例： 

（1）將游標停留在欲分隔頁面之最後一頁的最後一行（例如：第一～四頁頁碼以羅 

馬數字 I～IV 編排，第五頁開始為正文，欲以阿拉伯數字的 1 開始編排，則

將 

游標停留在 IV 此頁的最後一行），於工具列點選”插入”→  ”分隔設

定”。 
 

 
 

（2）分節符號類型點選”下一頁”，如此第四頁及第五頁即被設定為不同節次。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第四頁被設為節 1、第五頁被設為節 2 
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（3）點選 ”插入” → ”頁碼”→ ”格式”→ 選擇所要的 ”數字格式”→

頁碼編 排方式請點選”起始頁碼”並將其設為數字 1， 第五頁即完成設定

頁碼由阿 拉伯數字 1 開始編排。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第四頁頁碼仍為羅馬數字 IV； 

第五頁頁碼則變更由阿拉伯數 

字  1  開始編排。 
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2. 以 Office2010 版進行頁碼設定為例： 

(1)        將游標停留在欲分隔頁面之最後一頁的最後一行，於工具列點選”版面配

置” 

→  ”分隔設定”  → ”下一頁”。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
（2）選工具列”插入”→”頁碼”→點選”頁碼格式”後即完成。 
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 ※加入浮水 印  請至圖書館網頁下載浮水印：電子資源＞嘉大博碩士

論文系統＞檔案下載 

      使用 office2003、2010 者請下載 JPG 格式之浮水印圖檔。 
 

 

1.以 Office2003 版製作浮水印為例： 

工具列點選：”格式”→ ”背景”→“列印浮水印”→ 選擇”圖片浮水印”→點 

選”選取圖片”（選擇所下載浮水印檔案之儲放位置），”縮放比例”選擇 100%、 刷

淡不要勾，完成後按確定。 
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2.以 Office2010 版製作浮水印為例： 

工具列點選：”版面配置”→ ”浮水印”→ 選擇”自訂浮水印”→”圖片浮水 

印”→ ”選取圖片”（選擇所下載浮水印檔案之儲放位置），”縮放比例”選擇 

100%、刷淡不要勾，完成後按確定。 
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二、以 Adobe Acrobat X 操作”檔案合併及加入浮水印” 

 ※檔案合 併  

（1）將各章節檔案轉成 PDF 檔（請參考轉檔說明），按所需轉檔上傳之章節順 序

逐一合併檔案，例如第一個檔案為封面檔，請先將該檔於 Acrobat 開啟後，點 

選工具列的”工具” →  ”插入頁面”→ ”從檔案插入”。 
 

 
 
 

（2）選擇欲插入合併之檔案，插入位置請選擇為目前文件”之後”， 插入頁面

請 選擇為目前文件的”最後一頁”，如此即能將第二個檔案的所有內容從目

前文 件的最後一頁插入合併成同一個檔案，其他章節檔案，請重複前述步驟

操作即 可。 
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 ※加 入浮水印 （請先將論文電子檔轉成 PDF 檔，可參考轉檔說明） 請

至圖書館網頁下載浮水印：電子資源＞嘉大博碩士論文系統＞檔案下載 

 使用 Adobe Acrobat X 者請下載 PDF 格式之浮水印圖檔。 

（1）開啟已轉成 PDF 檔的論文電子檔，點選”工具”→”頁面”→”水印”  →“新增

水印”。 
 

 
 
 

（2）“來源”請點選”瀏覽”尋找浮水印圖檔並點選”開啟”。 圖檔選取成功，可以

在”來源頁面”看到圖檔檔名，右邊可預覽浮水印。 

★相對目標頁面比例此功能將打勾取消 

★外觀這功能區塊，請點選  “看起來在頁面之下” 

 
 

 
 
 
 
 
 

二、  提交電子檔前的準備工作 

1. 請將您的論文轉換為 PDF 檔。 

檔案命名：請以您的 “學號” 為檔名，例如：108XXXX.PDF。 
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Word 轉換 PDF 格式 
 

 
 
 

一、  注意事項 

論文須包含下面數項，請依下表所示存成一個 PDF 檔案，再行上傳。 
 
 

 

1 
封面（書名頁） 須上傳 

 

2 
中英文摘要 須上傳 

 

3 
目錄 須上傳 

 

4 
論文本文 須上傳，依章節順序。 

 

5 
參考文獻及附錄 須上傳，若無則免。 

 

 

二、  轉檔歩驟 

1. 開啟所要上傳的論文 Microsoft Word 電子檔。（請先於每一個檔案的每一頁加入

浮水 

印。） 
 

 

2.點選”檔案” →  ”瀏覽” →  “另存新檔” 。 
 

 

3.存檔類型請選取“PDF”  。 
 

 

4.指定儲存檔案的路徑及檔案名稱（檔案名稱請以  ”學號”  為檔名）→  “儲

存”。 
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 論文(報告)提交步驟 
 

 

一、  研究生於上傳論文至本校博碩士論文系統三日前，應先行將「國立嘉義大學學位論文

(報告)授權公開情形認定書」正本送交圖書館，以供查核。 

 

二、登入本校博碩士論文系統 

1. 點擊「上傳論文」，輸入校務行政系統之帳號及密碼，若忘記登入密碼者，請至校務 

行政系統重新設定。 
 
 

 
 
 

2. 論文系統上傳功能共分五個步驟，分別為  論文建檔 →上傳全文檔案→ 授權 →

列印授權書 →審核。以下針對各步驟個別說明。 
 

 
三、  步驟一 論文建檔請依序輸入基本資料、論文書目、摘要、指導教授、參考文獻等欄

位，填寫完成後，點選確認。 

請注意： 

（1） 粗體字為必填欄位，全部資料完成建檔及上傳電子檔後，完成資料建檔，進入

待審階段。 

（2）圖書館人員審核時，並無紙本資料可供核對內容，僅能就是否填入各欄位資訊及 

檢視電子檔格式是否符合要求，其所建檔之資料內容是否正確完整由研究生自行

負責 。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

藍色粗體字為必填欄位 
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關鍵字請分欄位填寫 
 

 
 
 
 

關鍵字及指導教授欄位 
 

不敷使用，可自行增加 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

四、 步驟二 上傳論文全文電子檔（務必將全文電子檔合併成一個檔案，並以學號為檔名再上傳） 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
點選「上傳」按鈕，選擇欲 

上傳的檔案後，再點擊儲存 
 

 

3 
 
 

 
五、  步驟三 選擇論文全文授權選項 

 

於下拉式選項選擇論文公開時 
間，再點選「授權儲存」 
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六、 步驟四 完成論文授權，列印授權書按儲存後會出現以下畫面，請列印本校及國家圖書

館授權書，裝訂於論文書名頁次頁， 

依序為本校授權書、國家圖書館授權書（一份正本於辦離校手續時繳交至系所）。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

七、  步驟五 送出審核 

審核時間需二個工作天，欲知審核進度，請登入論文系統查詢或者留意您填寫的 E-mail 

信箱，是否收到審核通過或者退件的通知信。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

所有步驟皆已確認完成 

，請點選「送出審核」 
 
 
 

步驟一至步驟四尚有資料未 

完成的可先點選此選項。 
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(一)退審論文 

審核未通過，系統會透過 E-mail 及系統畫面 呈現退件原因，再依照其原因修改

論文資料，確認修改完成後，請按「送出審核」再重新送審。 
 

 
 
 
 
 

依照退件原因去作修改 

再送出審核 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(二)通過審核 論文如通過審核，於登入系統後可看到紅框

內之訊息。 

若需補列印授權書，可於左方點選「授權書清單」，列印授權書。 
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★補印授權書 

論文如通過審核，於登入系統後可看到紅框內之訊息。 若需補列印授

權書，可於左方點選「授權書清單」，列印授權書。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

★補印審核通過通知單 論文如通過審核，於登入系統後可看到紅框內之訊

息。 

若需補列印通知單，可於左方點選「通知書清單」，列印即可。 
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本校授權書範本： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

於『研究生簽名』處簽署即可，其他 

欄位資料系統會自動帶出。 
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國家圖書館授權書範本：（一式二份，內容相同，僅為紅色框框處字句提醒之差別。） 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

於『簽名』處簽署即可，其他欄位資料系 

統會自動帶出。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
於『簽名』處簽署即可，其他欄位資料系 

統會自動帶出。 



 

圖 書 館 離 校 程 序 說 明 
 

 

一、研究生於上傳論文(報告)至本校博碩士論文系統三日前，應先行將「國立嘉義大學學位

論文(報告)授權公開情形認定書」正本送交圖書館，以供查核。 

 

二、完成「國立嘉義大學博碩士論文全文影像系統」資料建檔並上傳已加本校浮水印之論文

(報告)全文電子檔。 
 

三、授權範圍無論為立即公開/延後公開/永不公開，皆需列印簽署授權書，授權書共分以下

二種：（以論文系統印出之授權書版本為準） 

1.嘉大圖書館：國立嘉義大學博碩士論文授權書。（必備） 

2.國家圖書館：國家圖書館博碩士論文電子檔案上網授權書。（必備）  

以上二種授權書，一份裝訂於紙本論文，一份於辦離校手續時以正本繳至所屬系所辦公

室，由系所代收後轉交圖書館整批處理。 

 

四、若為「延後公開」或「不公開」者，需另外填寫「延後公開申請書」： 

1.嘉大圖書館：應填寫「國立嘉義大學紙本學位論文(報告)延後公開陳覽申請書」，並

請裝訂於每份紙本論文內。 

2.國家圖書館：應填寫「國家圖書館學位論文延後公開申請書」，並隨論文夾附繳交至

各校區圖書館。 

※裝訂次序為：嘉義大學紙本學位論文(報告)延後公開陳覽申請書→國圖學位論文延後

公開申請書→嘉義大學授權書→國圖授權書。 

 

五、建檔完成後，圖書館約在二個工作天審核無誤後，由系統 E-Mail 寄發「國立嘉義大學

博碩士論文全文影像系統審核通過通知單」給您；若有未通過審核者，系統也會 E-

Mail 寄 發「國立嘉義大學博碩士論文全文影像系統審核未過通知單」給您，請於收到

通知後， 儘快更正錯誤，以免影響您辦理畢業離校的日期。 

 

六、請務必列印「國立嘉義大學博碩士論文全文影像系統審核通過通知單」，至所屬系所辦公 

室辦理離校手續： 

1.研究生：憑此單據證明確已上傳論文電子檔且通過審核無誤。 

2.系所辦公室：憑此單據可判斷是否需請研究生繳交國家圖書館授權書。  
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國立嘉義大學博碩士論文全文影像系統審核通過通知單範本： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

嘉大及國圖授權『同意』者，務必 
列印並簽署授權書，一份裝訂於紙 
本論文，一份於辦離校手續時以正 
本繳至所屬系所辦公室。 

 

 
 嘉大授權書  

  國家圖書館授權書 



 

七、研究生辦理離校手續由所屬系所辦公室代收部份： 

1. 繳交審核通過通知單。 

2. 繳交嘉大授權書正本、國家圖書館授權書正本。 

3. 繳交國立嘉義大學紙本學位論文(報告)延後公開陳覽申請書正本及證明文件、國家圖   

   書館學位論文延後公開申請書正本及證明文件。 

4. 繳交紙本論文三本。 

※以上收齊後，請送交圖書館。 

 
 

八、圖書館將依據所上傳之論文電子檔提供之個人資料，進行圖書館借閱系統查核部份： 

1. 圖書、館際合作證是否皆已歸還。 

2. 罰款、館際合作資料費用是否繳清。 

※因借閱系統之查核部份是根據上傳電子檔所提供之個人資料，請研究生務必提供正確 

資料，此查核研究生不必親至圖書館櫃檯辦理。 

 

 

九、依著作權法第 15 條第 3 款規定「依學位授予法撰寫之碩士、博士論文，著作人已取得   

  學位者。」推定著作人同意公開發表其著作，亦即典藏單位得將紙本論文上架公開陳覽。 

若著作權人有申請專利或另行投稿等因素考量，必須請圖書館配合延後公開陳列紙本論文 

（依據教育部台高通字第 0970140061 號來函辦理，延後公開期限最多為 5 年），請另填

「 紙本論文延後公開陳覽申請書 」並裝訂於紙本論文內（本館收取的 3 本紙本論文皆須

為正本，影本無效），請務於繳交紙本論文至系所辦公室辦理離校手續時即提出，以為典藏

單位作業依據，典藏單位包含本校圖書館與國家圖書館（已繳交至國家圖書館之紙本論文欲

申請延後公開，須由系所以正式公文發函並附上申請書（正本）通知國家圖書館及本

館。）。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://140.130.171.113/lib/gradation.aspx?site_content_sn=5066

