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p.2一、論文電子檔提交流程



一
、
論
文
電
子

檔提交流程

論文口試通過

上傳論文至本校學位論文系統

Step 1 

Step 2 

Step 3 

Step 4 

Step 5 

Step 6 

論文轉存PDF檔

論文加上浮水印並設定加密

登入學位論文系統（校務系統帳密）

建立論文基本資料

論文授權

送出審核

審核
(3工作天內）

.......
....... 

未通過

通過

收到審核通過函Email

論文已被收錄在系統

到館辦理離校手續

Step 1 

Step 2 

還清圖書並繳清罰款

繳交紙本論文3冊 丶
及簽名授權書正本1份
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二、論文電子檔加浮水印

Step 1. 於圖書館首頁-下方「常用服務選單」-點選「學位論文服務」

Step 2. 點選「浮水印( jpg , pdf ) 」項，下載浮水印



4

Step 3. 點選「2.utaipei.pdf」 

Step 4. 選擇「下載」→點選「存檔」以另存新檔至電腦

Step 5. 點選欲開啓 PDF 檔→以滑鼠右鍵點選「開啟檔案」

→點選「Adobe Acrobat DC」開啟檔案
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Step 6. 於右方工具區點選右側「編輯 PDF」

Step 7. 將自動帶入帳號登入畫面
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Step 8. 請於登入畫面電子郵件地址處，輸個人學校 Gmail 信箱

(帳號：學號@go.utaipei.edu.tw)→點選「繼續」

Step 9. 登入 GOOGLE 帳戶，請輸個人學校 Gmail 信箱(帳號：學號@go.utaipei.edu.tw)

→點選「繼續」
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Step 11. 完成以 Adobe Acrobat DC 開啟 PDF 檔

Step 12.於 PDF 檔右方工具列點選右側「編輯 PDF」

Step 10. 登入GOOGLE帳戶，請輸個人學校 Gmail 信箱(帳號：學號

@go.utaipei.edu.tw)密碼：預設為身份證字號(首碼字母請大寫)
→點選「繼續」
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Step 13. 於上方工具列點選「水印」→「新增」

Step 14. 於「來源」選擇「檔案」→點選「瀏覽」

Step 15. 選擇「浮水印」檔案→點選「開啟」
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Step 16. 取消勾選「相對目標頁面的比例」→點選「確定」

Step 17. 點選左上方工具列「檔案」/「儲存」，即完成加浮水印
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三、論文電子檔加密

Step 1. 以 Adobe Acrobat DC 開啟 PDF 檔，於右方工具列點選右側「保護」

Step 2. 於上方工具列點選「進階選項」→「密碼加密」
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Step 3. 點選「是」(變更此文件的安全性)

Step 4. 勾選「限制編輯和列印文件」，其下允許列印選擇「高解析度」
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Step 6.  於 提示訊息點選「確定」

Step 5. 輸入「變更權限密碼」(請填入「自己的密碼」)→點選「確定」
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Step 9. 點選左上方工具列「檔案」/「儲存」

Step 8. 於提示訊息點選「確定」

Step 7. 依提示輸入「權限密碼」(請填入「自己的密碼」)→點選「確定」
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Step 10. 請確認是否完成加密：於左側工具列點選左上方鎖頭圖示點選

  「權限詳細資訊」，確認下方「文件限制摘要」欄，「列印」、 
   「複製內容用於協助工具」及「頁面擷取」至少2項為「允許」，   

    其餘均為「禁止」，即加密完成
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四、上傳論文系統

Step 1. 於圖書館首頁-下方「常用服務選單」-點選「學位論文服務」

Step 2. 點選「本校學位論文系統」
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Step 3. 點選上方主功能列之「上傳論文」

Step 4. 輸入學號及校務系統密碼(預設為身分證號末4碼)→點選「登入」

Step 5. 點選左方工具列「上傳論文」/「步驟一論文建檔」進入上傳論文頁面
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Step 7. 由上而下各欄位均輸入完畢後→點選「確認」

Step 8. 於系統提示訊息點選「確定」

Step 6. 依序輸入「*粗體字 」之各必填欄位(請注意依各欄位後說明

填登)
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Step 9. 依系統帶入進入「步驟二上傳全文檔案」畫面→點選「上傳」

Step 10. 請於上傳檔案項點選「瀏覽」
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Step 11. 選擇論文電子檔→點選「開啟」

Step 12. 點選「儲存」(以上傳檔案)
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Step 13. 確認無誤請點選 「確認 」

Step 14.  依系統帶入進入「步驟三授權」畫面→填註「電子檔授權」之各項目

→點選「授權儲存」
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Step 15. 依系統帶入進入「步驟四審核」畫面，確認無誤請點選「送出審核 」

Step 16. 再次確認無誤，請點選「確定 」

Step 17. 進入完成送審頁面，完成論文上傳
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Step 18. 審核通過後，系統將寄發審核通過通知電子郵件，於該郵件點選列印

 「本校圖書館授權書」 

Step 19. 請於列印之學位論文授權書，填寫「學號」/「日期」並於「授權人姓名」處親筆正楷

簽名 



23

五、畢業離校手續應攜資料

授權書正本併同紙本論文3冊繳交圖書館以辦理離校，

（還完借書及欠款）完成畢業離校手續
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六、「上傳論文系統格式」自我檢查表（Check List） 

項目 步驟 

(系統) 

頁籤 

(系統) 

欄位 

(系統) 

說明 研究生 

自我 

檢查 



1. 

論文

全文

檔 

1. 

PDF檔 

「內容」 

1.確認 PDF檔「內容」：內含封面、中/英文摘要、

目次(需列出正文及參考文獻)、正文、參考文獻、

附錄等內容。

2.確認 PDF檔之「『目次(含表/圖目次)』及『正文』」

之「『標題名稱』及『頁碼』」均「完全一致」。

2. 

PDF檔 

「加浮水印」 

完成 PDF檔「加浮水印」，逐頁確認論文全文每 1

頁均有「加浮水印」。 

3. 

PDF檔 

「加密」 

完成 PDF檔「加密」，請確認「加密」正確：於電

子全文左側工具列點選左上方鎖頭圖示點選「權限

詳細資訊」，確認下方「文件限制摘要」欄，「列印」、

「複製內容用於協助工具」及「頁面擷取」至少 2

項為「允許」，其餘均為「禁止」，即「加密」完成。

(注意：勿以「文件開啟密碼」保護 PDF檔，以致

無法開啟審核)。 

2. 

論文

系統 

建檔 

1. 

論文 

建檔 

論文基

本資料 

研究生

英文 

姓名 

鍵入研究生英文姓名範例： 

王大明 「Wang, Ta-Ming」，「","與"T"間空 1個半

型空白」。 

論文 

出版年 

鍵入辦理離校的現在年度，即實際上辦理離校時的

「民國年」。 

畢業 

學年度 

鍵入辦理離校的現在學年度，即實際上辦理離校時

的「學年度」。 

中/英

文關鍵

詞/字 

逐一鍵入論文全文之「中/英文摘要」最下方之「『關

鍵字(Keywords)』及其內容」，若有多個關鍵詞時，

分開建於不同欄位(「內容及格式」須與論文全文

完全一致)。 

指導教

授姓名

(外文) 

鍵入指導教授姓名(外文)範例： 

王大明 「Wang, Ta-Ming」，「","與"T"間空 1個半

型空白」，勿輸入職稱，例如：教授。 



25 

項目 步驟 

(系統) 

頁籤 

(系統) 

欄位 

(系統) 

說明 研究生 

自我 

檢查 



2. 

論文

系統 

建檔 

1. 

論文 

建檔 

論文基

本資料 

「第 2

位以

上」 

指導 

教授 

「2位以上」協/共同指導教授等者，「新增第 2位

以上指導教授」欄位，並逐一鍵入「第 2位以上

之指導教授姓名(中/外文)及 email」。 

中/英

文 

摘要 

鍵入論文全文之「中/英文摘要內文」(「內容及格式」

須與論文全文完全一致)，上/下方勿鍵入「摘要

(Abstract)」及「關鍵字(Keywords)及其內容」。 

論文 

目次 

鍵入論文全文之「目錄內文」(「內容及格式」須與

論文全文之「目錄及正文」之「標題名稱及頁碼」

完全一致)，上/下方勿鍵入「目錄」及「表/圖目錄

及其內容」。 

參考 

文獻 

鍵入論文全文之「參考文獻內文」(「內容及格式」

須與論文全文完全一致)，上方勿鍵入「參考文獻」。 

所有 

欄位 

(28個) 

依序鍵入「所有欄位(28個)」(其『內容及格式』均

須與「論文全文『完全一致』」)，並依序檢查所有

各欄位之「『內容及格式』均與論文全文『完全一

致』」。 

2. 

上傳 

全文 

檔案 

全文 

檔案 

全文 

檔案 

論文全文檔案為「PDF檔」，檔案名稱採用預設之

「全文」，請「預覽檔案」檢查論文全文均有正確

「『加浮水印』及『加密』」(注意：勿以「文件開啟

密碼」保護 PDF檔，以致無法開啟審核)。 

3. 

授權 

本校 

紙本 

及電子 

論文 

授權 

論文 

全文 

電子檔

公開 

日期 

1.選項：

(1)校內即時公開，「校外自○年○月○日始公開」。 

(2)「校內外○年○月○日開放」。

2.鍵入前開 2選項日期規定-「延後公開」最多

「5年」：

(1)第 1學期：

今年 1月 31日前畢業，最晚「5年後之 1月 30日」

公開。

(2)第 2學期：

今年 7月 31日前畢業，最晚「5年後之 7月 30日」

公開。
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