
博碩士論文上傳步驟說明

中國文化大學閱覽組



目次~

0.知曉相關資料位置並下載 p.3

1.上傳檔案準備 p.11

2.創建上傳帳號 p.32

3.填入基本資料 p.42

4.上傳電子全文 p.49

5.上傳電子全文授權書 p.53

6.最終檢查 p.57

7.常見錯誤 p.64

8.容易混淆的規定 p.69



0.知曉相關資料位置並下載



前往圖書館首頁



圖書館首頁向下拉



論文上傳入口~



點擊中國文化大學博碩士論文系統



封面標準格式、系所正式名稱、上傳步驟說明



前往下載區



下載浮水印與紙本論文授權書

裝訂紙本論文時才需要，與上傳無關



1.上傳檔案準備



製作論文封面
1.論文封面請與本文分開製作

2.請善用Word的複製格式工具

(空格格式也要對照複製)

3.使用複製格式工具前請先清除原本格式

(在常用工具列右上角以無間距清除)

4.調整邊距

(可從版面配置用邊界設定上下3公分)

5.檢查字體與大小

中文部分:標楷體、18號字

英文部分:Time New Roman、14號字

6.封面英文部分除介係詞、連接詞、冠詞外，首字皆要大寫

7.確認論文封面資訊有無錯誤

EX:系所名稱、中英文未對照、文字順序……

8.一切無誤轉存為PDF檔

※不要使用Mac電腦或筆電製作封面，要求字體無法正常在上面
顯示，製作的檔案會有錯誤



合併PDF~開啟本文檔



合併PDF~點開頁面總覽



合併PDF~開啟要合併的檔案



合併PDF~按右鍵複製



合併PDF~於欲插入頁面的位置按貼上



合併PDF~檢視合併結果



上浮水印~按到編輯按鈕



上浮水印~於水印按下新增



上浮水印~檔案選之前下載圖片



上浮水印~絕對比例與頁面之下設定



上浮水印~確認浮水印後按下關閉



加密~在加密模式選擇以密碼保護



加密~選擇進階選項



加密~選擇密碼加密



加密~按是，變更文件安全性



加密~設定權限與密碼

允許列印高解析度
不允許變更

設定密碼
請務必記住密碼



加密~再次輸入密碼



加密~按下確定



加密~以另存新檔的方式，完成保全



2.創建上傳帳號



前往臺灣博碩士論文加值系統



點擊右上角註冊



填入申請資料

※電子郵件務必使用學校電子郵件



前往學校電子郵件驗證

※登入帳密等同專區帳號密碼



文大博碩士論文系統選擇申請建檔帳號



輸入申請之郵件與密碼開啟建檔帳號



輸入基本資料

指導教授資訊可至系所網站查看

電子郵件可用常用的

系所名稱自左邊下拉選單選擇
右邊為檢索系所欄位，打了記得要回左邊選擇系所

注意選擇的學期



紀錄帳密

※雖可用臺灣博碩士論文加值系統申請之帳密登入，但還是記錄下來以備不時之需。



修改系統預設密碼



3.填入基本資料



在論文建檔按新增資料



基本資料填入方法

1.能複製盡量從論文直接複製

2.人名的外文名請全部大寫
範例：李政輝 ，外文名打 LI, ZHENG-HUI

※請不要填入自己取的英文姓名，以護照會出現的英文姓名為主

3.填入指導教授與口試委員外文名，

如無，可至外交部外文姓名中譯英系統轉換

※但還是盡量請教授與口試委員給予外文姓名

4.欄位資料一格只限打一項，有複數項請按增加

5.目次須包含頁次



填入紅點與藍點項目



貼入中英文摘要



連同頁碼將目次貼上



貼入參考文獻



4.上傳電子全文檔



點擊上傳或刪除全文



按下選擇檔案選取準備好的電子全文



選擇電子全文授權日期範圍

※基本上無特殊需求，選校內外立即開放即可



5.上傳電子全文授權書



選擇預覽列印



印出電子授權書並簽名



將電子授權書掃描並上傳

※掃描可至3到6樓檢索區第一台電腦掃描



6.最終檢查



確認所有填入論文資料、檔案無誤

※如欲需要修改請點擊左邊紅框處，依欲修改部分至相對應步驟



刪除電子全文



按下刪除電子全文



按下紅色X進行刪除



刪除電子授權書

按下上傳授權書



按下紅色X進行刪除



7.常見錯誤



事前檔案準備篇

1.浮水印比例錯誤

2.未上保全

3.設定開啟檔案密碼

4.保全未設定可列印

5.未放入口試委員簽名扉頁

6.論文封面不合規定

(EX:上下邊距、行距、系所名稱、大小寫)



建立帳號篇

1.使用非學校e-mail申請帳號

2.點錯建立帳號入口

正確入口



建檔篇

1.未填寫外文名或未將外文名以全大寫，姓在前、名在後的形式鍵入

2.同類多項資料未點選增加都填於同一格

3.指導教授有兩位時，未將第二位的電子郵件填入

4.論文目次未完整填寫(須含頁碼)

5.論文出版年與論文封面不一致(請一律用現在的年份)

6.畢業學期選擇錯誤，修改帳號頁面要選擇對的學期



上傳電子全文授權書篇

1.授權書使用電子簽名或非以正楷書寫

2.授權書授權日期與線上資料不相符

3.授權書畢業學期數錯誤

4.修正指導教授中外文姓名時，未重新掃描上傳



8.容易混淆的規定



上傳電子論文與繳交紙本論文
容易混淆之規定

1.浮水印：電子論文要有浮水印，但紙本不能有浮水印

2.授權書：紙本論文須有紙本授權書，

但電子檔不需要紙本授權書

電子授權書請勿裝訂進紙本論文

3.簽名扉頁：含有簽名扉頁正本的論文的紙本論文

須繳交給教務處


