
博、碩士電子論文上傳
操作說明
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報告人
圖資處採編組洪玉容

報告日期：112年06月



大 綱

• 重要提醒-相關注意事項

• 電子論文檔處理

加浮水印、加檔案資訊、轉pdf檔

• 上傳論文至系統

• 常見退件原因

• 相關網頁連結
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上傳論文相關注意事項一
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• 撰寫論文前請務必詳閱教務處註冊組所訂定之
「本校博碩士學位論文格式規範」。
https://acad.cyut.edu.tw/p/412-1002-
1681.php?Lang=zh-tw

 特別注意：編排順序及 頁次p.1、封面p.15、書名頁p.16、系所名稱p.36-37

• 上傳電子論文前請先詳閱圖資處所編訂之「博
碩士論文系統電子論文上傳操作說明手冊」
https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.p
hp

https://acad.cyut.edu.tw/p/412-1002-1681.php?Lang=zh-tw
http://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php


論文相關注意事項二
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• 電子論文每一頁都要加『學校校徽』之浮水

印，紙本論文請勿加入浮水印

• 電子論文亦須加入「論文口試委員會審定書」
，審核通過後將自電子檔移除口委審定書。

• 依據本校「數位化學位論文蒐集辦法」第4條

第5款規定，每學期電子論文繳交期限截止後

，已審核通過之電子論文內容相關資訊不得再

作修改，請同學務必詳細檢視論文再上傳。



電子論文檔處理：
步驟1-Word檔加入浮水印(1)

 至博碩士論文網站下載浮水印
 開啟電子論文Word檔
點選Word命令列[插入] > [頁首] > 

[編輯頁首] 
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https://cloud.ncl.edu.tw/new_file_download.php?Pact=FileDownLoad&Pval=17134


電子論文檔處理：
步驟1-Word檔加入浮水印(2)

 點選
[插入] > [圖片] > [選取圖片] > [插入] 
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電子論文檔處理：
步驟1-Word檔加入浮水印(3)

 游標移到浮水印圖檔上
面 [左鍵點一下] > 

1[點選圖片右上小圖示] > 
2[選擇文字在前] > 
3[位置] > 
4[上方置中矩形文繞圖]

~~成功加入浮水印~~
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電子論文檔處理：
步驟2-輸入檔案資訊，儲存檔案

 [檔案]，修改資訊
 游標移到作者[右鍵點一下] > [編輯內
容] > 更改作者名稱為「朝陽科技大學.
系所名.姓名」> [顯示所有摘要資訊] >
依序修改標題、標籤、主旨

8



電子論文檔處理：
步驟3-Word檔轉成PDF檔

論文檔案開啟的狀態直接點選
[檔案] > [另存新檔] >選擇檔案位置>輸入 [檔案名稱] >存檔類型[PDF(*.pdf)]

(以上範例說明以使用「Microsoft Word 2016」為轉檔軟體之範例
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1.

2.
3.



電子論文檔處理：
步驟3.1-若論文分為多個PDF檔案，可利用本校雲端電腦教室使用Adobe 
Acrobat軟體進行合併

1.

3.
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https://system.cyut.edu.tw/p/412-1073-5398.php?Lang=zh-tw


請登入【學生資訊系統】-->【新生及畢業生專區】-->點選
【博碩士論文系統(上傳)】。
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上傳論文至系統-登入系統 1

預設第一次登入學生資訊系統密碼
是您的身分證號碼
改過忘記密碼，可以點選此處
重設。

https://auth2.cyut.edu.tw/User/Login


請登入【學生資訊系統】-->【新生及畢業生專區】-->點選
【博碩士論文系統(上傳)】
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上傳論文至系統-登入系統 2

https://auth2.cyut.edu.tw/User/Login


13

首次登入系統，請確實填寫個人資料。

上傳論文至系統-輸入個人基本資料

請務必選擇正確系所名稱，
儲存後無法修改，需重建
帳號。
*如未找到正確系所名稱，
請聯繫圖書館

Email為日後論文審核通
知用，可輸入常用信箱

請選擇正確學期，此項為
授權書必備資訊。
9/1-隔年2/28為第一學期
3/1-8/31 為第二學期
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上傳論文資料

Email為日後論文審核通
知，可輸入常用信箱

點選新增資料
以進入建檔畫面

1.
2.

3.



Step1：輸入論文基本資料

可切換論文欄位，請依
序照提示確實填寫
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論文種類，請依據自己的
繳交的論文類型做選擇。

上傳論文資料



基本資料 1/2

論文名稱
系統建檔與上傳PDF檔案，
中.英文論文名稱均要與口
委審定書上相同。

指導教授
一定要有Email資料。

論文外文名稱

首字請務必大寫

。
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Step1：輸入論文基本資料

上傳論文資料



基本資料 2/2 口試委員

除指導教授外之口試委員均建

檔於此。

關鍵字

一欄僅限一個關鍵詞，中文與

英文的關鍵字組數必需一致。

論文頁數
本文的頁數（不含目錄）
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Step1：輸入論文基本資料

上傳論文資料



中外文摘要

輸入論文摘要 ( 建議由原

Word檔案複製轉貼 )
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Step1：輸入論文基本資料

上傳論文資料



目錄

除了本文的目錄外，也請記得

放入圖目錄跟表目錄。

論文目次，必須包含頁碼。
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Step1：輸入論文基本資料

上傳論文資料



輸入論文參考文獻 ( 建議

由原Word檔案複製轉貼

)

資料存檔

若已完成論文書目資料建置，請
選擇此功能，進入全文上傳步驟。

資料暫存
若尚未建檔完成，可選擇此功
能，日後再行補登論文資料。

參考文獻
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Step1：輸入論文基本資料

上傳論文資料



選擇上傳檔案

點選[上傳或刪除全文] 進入上傳畫面。

1
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Step2-1：上傳全文1

上傳論文資料



選擇上傳檔案

點選 [選擇檔案]，以選擇上傳之論文全文檔案，選擇完畢再按 [確定上
傳] 即可。
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Step2-1：上傳全文 2

上傳論文資料

4

2

5

3



上傳完成即能看到您的檔案。若要修改檔案請先刪除後，再重新上傳即可。

1 2
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Step2-1：上傳全文 3

上傳論文資料



Step2-2：設定論文開放時間

設定論文開放時間與授權說明

論文全文開放方式

 109 學年第 1 學期起電子論文公開機制等同紙本論文，以「公開
為原則」，「不公開為例外」。

 電子論文須延後公開者，請上傳系（所）同意後的「國家圖書館
學位論文延後公開申請書」，上傳掃描檔至論文系統，再依照申
請書內容填寫開放日期。

 未上傳「國家圖書館學位論文延後公開申請書」卻不是選擇「校
內外立即開放」者，將退件處理。
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上傳論文資料



Step2-2：設定論文開放時間

立即開放
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若論文無須延後公開，
請選擇[校內外立即開放]

上傳論文資料



Step2-2：設定論文開放時間

延後公開，需上傳申請書，並同時設定紙本論文延後公開日期。
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若論文要延後公開請上傳系
（所）同意後的「國家圖書
館學位論文延後公開申請書
」掃描檔於論文上傳系統

上傳論文資料



Step2-2：設定論文開放時間
延後公開，依據申請書延後開放時間，設定電子論文
全文檔延後開放時間
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上傳論文資料



上傳授權書
Step3：列印及上傳授權書
列印及簽署授權書，並上傳至系統

1.請自行上線列印授權書(給國圖與給學校的各1張)。

2.拍照或掃描上傳至系統
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授權書注意事項：

1.授權書列印並正楷手寫親筆簽名後，請自行拍照、掃描成JPG或PDF

檔，再於此網頁上傳。

2.授權書有二張（學校、國圖），請上傳國圖的那張即可。

3.拍照、掃描後之JPG或PDF檔，請確認影像清晰且授權開放日期正確

再上傳。

4.審核不通過，系統將自動刪除授權書掃描檔。重新送審時，須再次

上傳授權書。



Step4：論文送審

送出審核

若所有資料都確認完成，即可選

擇[送出審核]；若有部分未完成

或需修改，可先不點選。

已送出審核後發現有部分未完成

尚需修改，在工作人員未審核之

前皆可取消審核進行修改。
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上傳論文資料



Step4：論文送審

靜待審核

恭喜您送出論文囉！接下來請耐心等待約

三個工作天進行審核，審核結果會寄到您

在基本資料填寫的聯絡Email。
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上傳論文資料



審核結果
審核通過/ 繳交授權書與辦理離校手續

1. 論文建檔及上傳電子論文檔案皆已完成，並經審核通過後，您會收到審核通

過之e-mail通知。

2. 審核通過後，請將正本授權書(共2張，學校及國圖各1張)繳交至圖書館借還

書櫃台。我們將於收件後盡快為您更新離校關卡。

 疫情期間，您也可以郵寄方式繳交正本授權書。

收件人：朝陽科技大學圖書館(請註記繳交論文授權書)

收件地址：413310台中市霧峰區吉峰東路168號

特別提醒您

• 請注意電子論文授權書不可有任何塗改，若有塗改請重新列印並再次填寫後上傳。

• 紙本授權書及紙本論文請依學校規定繳交，無需繳交至圖書館。
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審核結果與授權書

退件後再修改

步驟1 : 登入系統，點選 [修改資料] 按鈕，進行資料修改。
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審核結果與授權書
退件後再修改

步驟2 : 修改完成後，按下 [資料存檔] 儲存。

步驟3 : 重新上傳授權書。[送出審核] 即可。
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電子論文常見退件10項原因(1/2)

1.


論文中英文題目（含封面、書名頁、論文口試委員會審定書及論文授
權書）必須完全一致，文字、英文單字拼法及標點符號須完全相同。

2. 電子論文PDF檔案格式未依學校規定。例：封面、書名頁編排及
日期格式不符規定。

3. 電子論文PDF檔案內未加入浮水印(自封面起，每一頁都要加
上浮水印)。

4.
電子論文PDF檔案格式未依學校規定。中文摘要至圖表 目錄等，以
Ⅰ，Ⅱ，Ⅲ，……等大寫羅馬數字連續編頁； 本文從第一章至附錄
，均以1，2，3，……等阿拉伯數字 連續編頁。

5.
上傳的電子論文PDF檔案中，文件摘要資訊尚未填寫。 請參考「論
文轉檔步驟說明」。
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http://cloud.ncl.edu.tw/cyut/upload.php


電子論文常見退件10項原因(2/2)
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6. 上傳的電子論文PDF檔案已加上保全，請解除保全再上傳。

7. 系統上的「電子全文授權書」欄位請上傳第三步驟所產生的授權書，
簽完名及日期(印出手寫親簽，再拍照)，上傳朝陽的那一張即可。

8. 論文資訊內「關鍵字(中)」、「關鍵字(英)」欄位組數 不對稱(中
文有5個，英文只有3個)。

9. 系統上的「目錄」欄位請填寫完整的目次(含主目錄、表目錄、圖目
錄)且皆須含頁碼。

10. 論文審核資料已填妥，但最後一個步驟未點選[送出審核]選項。



撰寫論文時可參考之網頁(1/2)
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1.
本校博碩士學位論文格式規範(註冊組網頁)

https://acad.cyut.edu.tw/p/412-1002-1681.php?Lang=zh-tw

2.
本校博碩士論文系統電子論文上傳操作說明手冊

https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php

3.
本校博碩士電子論文系統

https://ndltdcc.ncl.edu.tw/cyut/

4.
電子論文轉檔步驟說明

https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/upload.php

5.
本校校徽浮水印圖檔

https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php

https://acad.cyut.edu.tw/p/412-1002-1681.php?Lang=zh-tw
https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php
https://ndltdcc.ncl.edu.tw/cyut/
http://cloud.ncl.edu.tw/cyut/upload.php
https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php


撰寫論文時可參考之網頁(2/2)
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6.
朝陽科技大學學位論文系統論文變更申請書

https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php

7.
電子論文上傳FAQ

https://cloud.ncl.edu.tw/cyut/upload.php

8.
學生資訊系統

https://auth2.cyut.edu.tw/User/Login

9.
雲端電腦教室上機服務

https://system.cyut.edu.tw/p/412-1073-
5398.php?Lang=zh-tw

http://cloud.ncl.edu.tw/cyut/download.php
http://cloud.ncl.edu.tw/cyut/upload.php
https://auth2.cyut.edu.tw/User/Login


◆承辦人：洪玉容

◆分機： 04-23323000分機3173

◆e-mail：yjhung@cyut.edu.tw

圖資處承辦人聯絡方式
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18

簡報完畢

謝謝聆聽
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