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系統使用手冊—系所管理者 

一、 系統登入 

Step1. 進入臺灣博碩士論文知識加值系統管理端網站 

（ http://cloud.ncl.edu.tw/ ）。 

Step2. 輸入帳號密碼後，按下「Go」鍵即可。 

 

 

二、 系統主畫面說明 

(一) 系統示意圖 

 
 

(二) 介面說明 

1. 主功能列 

管理系統所有功能列表，點選主類別後可展開次類別功能。 

 

http://cloud.ncl.edu.tw/
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2. 功能選項區 

選擇功能後，該選項具備之主要功能，如：修改、寄信等。 

3. 資料查詢區 

具備資料查詢功能，當資料量大時，可利用查詢功能篩選資料。 

4. 資料列表區 

選擇功能後，將該功能的資料列表於此。並可利用頁面切換功能選擇

所需維護資料。 

5. 換頁功能區 

提供頁面切換功能選擇所需維護資料。 

 

三、 系統功能使用說明 

(一) 研究生資料維護 

1. 研究生帳號維護 

(1) 新增帳號 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」，再點選上方的「新

增帳號」鍵。 
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Step2. 於跳出的視窗中，輸入研究生相關資料後，再按下「確定新

增」鍵即可完成帳號新增。帳號新增完成後，系統會自動發

通知信給學生，告知帳號、密碼訊息。 

註：E-mail 供日後系統通知信寄送使用，請務必確實填寫。 

 
 

(2) 帳號查詢 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」。 

Step2. 於上方查詢區，選擇查詢的欄位並輸入查詢值後，按下「查

詢」鍵，即可查詢相關帳號。 
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(3) 刪除帳號 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」。選擇要刪除的研

究生帳號後，按下上方的「刪除資料」鍵，並於跳出的警告

視窗中，按下「確定」鍵即可。 

 
 

(4) 修改帳號資料 

Step1. 選擇要修改的帳號後，按下其對應「修改」鍵。 

 
 

Step2. 於跳出的視窗中，輸入相關的修改內容，再按下「修改儲存」

鍵即可完成帳號資料修改。 
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(5) 寄送通知信給研究生 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」。若要寄送通知信

給所有研究生，可按下「全體寄信」功能。若要個別寄信給

研究生，可選擇研究生的帳號，並按下對應的「寄信」鍵。 

 
Step2. 於跳出的視窗中，按下「確定寄送」鍵即可（目前預設的內

容為系統啟用的訊息，若需要變更內容，管理者可自行修

正）。 

註：內容中###XXXXXXX###為系統會自動帶入的參數，可

忽略此內容。 

 
(6) 寄送紀錄查詢 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」。若要查看寄送紀

錄，可選擇研究生的帳號，並按下對應的「寄送紀錄」鍵。 
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(7) 匯入帳號 

A. 下載匯入格式 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」。於主畫面中，

選擇「匯入帳號」功能。 

 
 

Step2. 於跳出之視窗中，選擇「下載匯入格式」功能，將 Excel

檔案儲存於個人電腦中即可。 

 
 

B. 批次匯入帳號 

Step1. 點選主功能選單中的「研究生帳號維護」。於主畫面中，

選擇「匯入帳號」功能。 
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Step2. 請先選擇要匯入的系所，再選擇匯入之檔案（請務必依

循系統之匯入格式，匯入格式範例請參考上一節之步驟

下載），最後按下「確定匯入」之按鍵即可。 

 
 

 

(二) 待審核事項管理 

(1) 修改論文資料 

Step1. 選擇要修改的論文後，按下其對應「修改」鍵。 
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Step2. 於跳出的視窗中，修改論文相關資料後，再按下「資料存檔」

鍵即可完成論文修改。 

 
 

(2) 審核論文資料 

Step1. 選擇要審核的論文後，按下其對應「審核」鍵。 
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Step2. 於跳出的視窗中，審核論文相關資料後，如審核通過，再按

下「審核通過」鍵。如審核不通過，需勾選不通過原因後，

再按下「審核不通過」鍵。 

 
 

 

(三) 建檔論文維護 

1. 建檔論文維護 

Step1. 點選主功能選單中的「建檔論文維護」。 
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Step2. 可利用上方之查詢功能，輸入相關的查詢條件後，點按查詢

按鈕，找尋所需論文。 

 
Step3. 於列出之論文清單中，選擇要檢視的論文，並按下其對應的

「檢視」鍵。 

 
 

(四) 報表管理 

1. 歷年論文統計 

Step1. 點選主功能選單中的「歷年論文統計」。 

Step2. 選擇統計條件後，按下「查詢」鍵。 
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Step3. 觀看統計報表，若要輸出資料，則按下「匯出統計資料」鍵。 

 
 

 

2. 論文建檔狀態統計 

Step1. 點選主功能選單中的「論文建檔狀態統計」。 

Step2. 選擇統計條件後，按下「查詢」鍵。 

 
Step3. 觀看統計報表，若要輸出資料，則按下「匯出統計資料」鍵。 
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(五) 系所專屬資料維護 

1. 修改系所帳號資料 

Step1. 點選主功能選單中的「修改系所帳號資料」，修改系所帳號

相關資料後，按下「修改儲存」鍵即可。 

註：E-mail 供重要訊息發送使用，請務必正確填寫。 

 
 

 


