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論文繳交作業程序- C.U.P.S

•論文轉檔 Convert Format 第一步

•電子論文上傳 Upload第二步

•審核通過-列印授權書 Print第三步

•紙本論文繳交 Submit第四步
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基本注意事項(1/3)

瀏覽器請使用
Google Chrome
 Firefox
 IE 7.0以上

均以「PDF」檔案格式上傳

上傳檔案(PDF檔２個)
論文全文

摘要（從論文全文PDF檔擷取）

3



基本注意事項(2/3)

• 上傳檔案--論文全文PDF檔的必要內容：

內容 備註

論文封面 中/英文題目皆要有

摘要 中/英文皆要有

目錄

論文正文 各章節內文

參考文獻

附錄
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基本注意事項(3/3)

• 轉檔工具
Adobe Acrobat 2017
 Standard/Pro版皆可轉檔，但Reader不可轉檔

• 軟體與設備提供

軟體
• 請至校務資訊系統→計通中心相關服務→校園授權軟體下載

設備
• 請至總圖書館及人社分館、南大分館公用電腦 (PC)
• 計算機與通訊中心「文書處理室」(PC)
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論文上傳/繳交作業程序- C.U.P.S

•論文轉檔 Convert Format 第一步

•電子論文上傳第二步

•審核通過-列印授權書第三步

•紙本論文繳交第四步
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第一步 論文轉檔
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A.嵌入所有字型 Embed all fonts

B.轉成PDF檔 Convert to PDF format

C.加浮水印 Add watermark

D.擷取摘要檔 Extract abstract

E.設定保全 Security settings



A.嵌入所有字型

為預防轉檔時，簡體字或特殊符號字型遺失，請

務必進行此步驟。

 A.嵌入所有字型(兩種方法，Two ways)

方法1.使用WORD檔直接進行嵌入

方法2.將WORD檔另存PDF嵌入

請先開啟論文全文word檔執行
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A.嵌入所有字型-方法 1.前提已下載ADOBE ACROBAT

• WORD介面 選擇「ACROBAT選項」→ 「偏好設定」 → 
「進階設定」→「字型」 →「嵌入所有字型」
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A.嵌入所有字型-方法 2.
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• 「檔案」→ 「列印」→ 列印視窗的「印表機名稱」選擇 「Adobe PDF」
→選擇「印刷品質」→ 點選編輯選 「字型」 →「嵌入所有字型」

預設設定選：
印刷品質
(Press Quality)，
然後點「編輯」



B.轉成PDF檔-方法一

開啟word→選擇「列印」→選擇「Adobe PDF」→確定(轉檔

完成)
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已轉成PDF檔



B.轉成PDF檔-方法二

• 開啟word→選擇「檔案」→選擇「儲存為Adobe PDF」→
確定(轉檔完成)
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C.加浮水印(1/5)-下載處

• 圖書館網頁-研究服務-論文上傳/繳交-論文上傳說明
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論文上傳說明：前置作業，浮
水印、說明檔下載



• 下載浮水印圖片，另存圖片於電腦中(請勿更動圖片大小)

C.加浮水印(2/5)-Adobe2017
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C.加浮水印(3/5)

• 工具→選擇「編輯pdf」
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C.加浮水印(4/5)

• 水印→新增→檔案→瀏覽
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比例、透明度不需變動；
請選擇在頁面之下

可選擇浮水印檔案



C.加浮水印(4/5)
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可選擇欲插入浮水印
之頁面(封面可免)
摘要與全文檔皆要有



D.擷取摘要檔(1/2)

• 工具→組織頁面→擷取
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D.擷取摘要檔(2/2)

• 擷取→取消勾選「擷取頁面為單獨檔案」→選擇擷
取處→確定
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取消勾選
否則摘要有幾頁，
就會產生幾個檔



E.保全(1/5)

• 工具→保護
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E.保全(2/5)

• 加密→密碼加密→是否確定變更「是」
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E.保全(3/5)
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請勿勾選及設
定密碼，
以免審核人員
無法開啟

設定限制編輯密碼
1. 允許列印

2. 不允許變更

加密所有文件



E.保全(4/5)
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再次輸入密
碼後確定

確認已經完成保全動作
(已保護)—記得存檔



E.保全(5/5)
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確定
完成保全

有顯示表示
列印設定正確



溫馨小提醒

請存檔後再次開啟PDF檔，
以確認保全設定成功及可正
常讀取。

• 若無設定保全會被退件，
可能會延遲審核作業時間，
請務必留意這個步驟。
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事前
準備

準
備
開
始
上
傳

電子論文

已
具備



論文繳交作業程序- C.U.P.S
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•論文轉檔Convert Format 第一步

•電子論文上傳 Upload第二步

•審核通過-列印授權書Print第三步

•紙本論文繳交Submit第四步



電子論文上傳順序
一步一腳印

步驟一
•登錄/論文建檔

步驟二
•上傳電子檔（全文、摘要）

步驟三
•選擇授權

步驟四
•審核

步驟五
•列印授權書
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步驟一 登錄/論文建檔

論
文
登
入
入
口
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※上傳論文前，請確認相關前置作業已備妥。
※若無-請參考「論文上傳說明」內相關資訊
EX.浮水印、保全



碩博士論文上傳-單一入口登入
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使用圖書館
個人借閱登入帳密



步驟一 登錄/論文建檔

為預防轉檔時

寄送審核通知信
務必正確填寫
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1. 畢業學年度/畢業年=口
試審定書核定日期年度；

2. 出版年=繳交論文、離校
年度

例如：107.12進行口試，
108.7繳交論文。
畢業學年度/畢業年為107
出版年為108
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34

摘要：
中/英文皆須貼上

論文目次：需自行
加入頁碼
可複製論文word
檔再貼入
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步驟二 上傳電子檔案
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未來新版將增加授權書
檔案上傳欄位



步驟二 上傳電子檔案
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唯讀欄位內容皆
不可更動

上傳完成後，請按下「儲存」
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紙本授權

電子授權

傻傻…

分不清楚



步驟三 授權-1

授權書一覽表

39

授權單位 授權書 不公開限制 是否裝訂

清大圖書館
(必要)

電子檔

電子全文-本校及台聯大
可不授權公開

YES電子全文-校外網際網路

摘要 最多5年不公開

紙本 最多5年不公開 YES

國家圖書館
電子檔-於系統上設定 可不授權公開 參見表頭說明

紙本-不設定，比照清大紙本 最多5年不公開 參見表頭說明

華藝數位 電子檔 可不授權 NO

貼心小提醒：全部授權是最便捷的方式喔！



步驟三 授權-2

授權—國家圖書館
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形式 存放位置 授權 / 延後公開 備註

紙本 國圖館內
國家圖書館學位論
文延後公開申請書

1. 需符合學位授予法
(第 16 條)、國圖
送存要點，經審議
單位核可

2. 需檢附證明文件
電子檔

國圖館內獨立設備

臺灣博碩士論文知識
加值系統

學位論文網路公開
授權書

依個人意願

貼心小提醒：全部授權是最便捷的方式喔！



步驟三 授權-3

填寫授權前請先閱讀-溫馨提醒
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為預

42

電子檔論文：
除特殊原因外，建議盡
量公開。

延後公開理由：
專利申請-至少延後2年

電子檔論文授權：

請針對

1.本校及台聯大系統

2.校外網路

設定立即公開，或

選擇檔案開放時間



步驟三 授權國圖、華藝
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這邊僅詢問電子檔
若同意授權
請選擇日期

若同意-
請選擇有償授權條件及開放日期



步驟四 審核
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請確認所有步驟完成後，
再點選「送出審核」
※一旦送出審核則不可異動內容



建檔完成通知信
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步驟四 審核-審核中
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【審核4階段】

1.建檔

2.系所助教
（務必與系所
確認已審核）

3.圖書館

4.審核通過



步驟四 審核-查詢審核進度

完成步驟1～3後，再次登入後，方可查詢審核進度
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步驟五 收到審核通過通知信後
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收到審核通知後
再次登入上傳系統，
列印授權書



步驟五 審核通過後-列印授權書
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步驟五 授權書-清大
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每張授權書都有標示裝訂之位置

本校授權書有
全文電子檔與紙本論文授權書
兩張均需裝訂於紙本論文中



步驟五 授權書-國圖
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每張授權書都有標示裝訂之位置



步驟五 授權書-華藝
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每本論文的授
權書均必須為
正本，不可使
用影本



存檔
+登出

授權
沒煩惱

卡
關
看
過
來

簡報者
簡報註解
老師日常：教學、會議、行政工作、合作、研究、寫計畫



出現暫時無法編輯-該怎麼辦？
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原因：
未完成「登出」步驟

解決：
1.可致電請系所協助
解鎖
2.南大校區同學請致
電南大分館76361



授權問題小提醒

清大紙本勾選延後公開

則國圖紙本授權比照清大的授權

—延後公開

需額外下載右邊文件繳交

至註冊組（不裝訂）

國家圖書館學位論文

延後公開申請書
註冊組/圖書館碩博士論文網頁皆可下載
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提醒大家～此份文件需申請
人簽名、指導教授簽名及系
所蓋章！



紙本論文繳交作業程序

•論文轉檔第一步

•電子論文上傳第二步

•電子論文審核第三步

•紙本論文繳交第四步
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• 論文裝訂

– 須妥善裝訂（平裝）
• 授權書均需正本

– 須為親筆簽名之正本
– 不可繳交複印/掃瞄

• 論文名稱須一致：

– 包括【封面】、【書名頁】、【授權書】

• 審定書、推薦書

– 沒有規定一定要正本
• 重要日期

– 「推薦書」上之日期應早於（或等於）「審定書」
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注意
事項1



• 紙本論文繳交時間

– 週一至週五（校內正常上班日）
– 08：00-12：00；13：00-17：00
– 校本部請繳交至總圖櫃臺
– 南大校區請繳交至南大分館櫃臺

• 論文電子檔經審核通過後，若需修改資料

– 填寫「論文異動申請書」
– 校本部畢業生請攜帶檔案洽詢-總圖書館4F採編組
– 南大校區畢業生請攜帶檔案洽詢-南大分館1F櫃臺

• 國圖紙本論文如因其他因素需延後公開時
– 需填國家圖書館學位論文【延後公開】申請書，

並送繳至註冊組，不裝訂
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注意
事項2

108學年度起，繳交
至國圖的論文，紙本
和電子檔延後 /不公
開的條件須符合學位
授予法16條規定

http://www.lib.nthu.edu.tw/ETD/downloads/%E5%9C%8B%E5%AE%B6%E5%9C%96%E6%9B%B8%E9%A4%A8%E5%BB%B6%E5%BE%8C%E5%85%AC%E9%96%8B.doc


• 清華大學圖書館-論文問題

• 各館參考諮詢台
– 總圖 03-5742995

– 人社分館 03-5742814

– 南大分館 03-5715131 分機76361

(南大校區畢業生請聯繫南大分館) 
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業務
聯絡

E-mail：ref@my.nthu.edu.tw

Facebook ：國立清華大學圖書館

http://www.facebook.com/NTHULIB

mailto:ref@my.nthu.edu.tw
http://www.facebook.com/NTHULIB
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