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圖書推薦系統-系統操作維護手冊 
一、 登入、登出系統 

(一) 登入系統 

Step1：請輸入您的帳號密碼。輸入完畢後，請按下「登入系統」按鈕，

進行登入。 

 

Step2：登入完畢後，可於登入系統區中看到登入訊息。 

 

(二) 登出系統 

Step1：點選「個人資料」→「登出系統」。 
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二、 系統通用操作功能 

(一) 資料查詢 

在進行推薦資料的審核及採購作業時，可使用「快速查詢」或「進階

查詢」來查找推薦資料。 

1. 快速查詢 

Step1：請在功能頁面中查詢功能區中點選「快速查詢」頁籤，並選擇

欲查詢的欄位。 

 

Step2：請輸入查詢詞，並點選「開始查詢」。 
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2. 進階查詢 

Step1：在功能頁面中查詢功能區中點選「進階查詢」頁籤。 

 

Step2：請設定各組查詢欄位、查詢詞之組合，選擇各組合間之布林邏

輯選項（並且、或者、排除），並設定比對模式(預設為關鍵字比對模式)。 

 

Step3：上述設定完成後請按下「開始查詢」按鈕。送出查詢。 
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(二) 排序、每頁顯示筆數、跳頁、換頁 

1. 排序 

Step1：找到功能頁面中「導覽功能區」。 

 

Step2：透過「排序欄位」下拉式選單，選擇排列方式 
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2. 每頁顯示筆數 

Step1：找到功能頁面中「導覽功能區」。 

 

Step2：透過「每頁筆數」下拉式選單選擇每頁呈現筆數。 
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3. 跳頁 

Step1：找到功能頁面中「導覽功能區」。 

 

Step2：請於頁數輸入框中，輸入您所要前往的頁面。 

 

4. 換頁 

Step1：找到功能頁面中「導覽功能區」。 
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Step2：可利用換頁功能進行「回最前頁」、「上一頁」、「下一頁」、「至

末頁」之操作。（換頁功能亦可於頁表單底部找到一樣的操作 Icon）。 

 

(三) 選取功能 

本系統資料選取功能，在換頁後依舊會記憶上一頁選取的項目。 

1. 選取單筆資料 

Step1：請在資料列表中，於序號欄位，勾選您所想要選取的資料。 
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2. 當頁資料全選 

Step1：請按下當頁資料列表中「序號」旁的核選方塊。 

 

3. 全部選取 

Step1：請按下工具區中「全部選取」按鈕。按下此按鈕，系統將會幫

您選取此次查詢的所有資料項目。 
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三、 我要推薦 

推薦資料的方式，共有 2 種：單筆資料推薦、上傳推薦資料。以

下說明推薦資料的方式，以及我要推薦模組的其他功能選單。 

(一) 單筆資料推薦 

讀者可單筆推薦圖書、期刊、視聽、資料庫及電子書，其操作

方式均相同，以下以推薦圖書為例： 

Step1：點選「我要推薦」→「推薦圖書資料」。 

 

Step2：讀者有兩種方式可以進行圖書推薦，分別為：瀏覽出版資訊、

填寫推薦資料。 

1.「瀏覽出版資訊」推薦：依出版語言、題名、作者或 ISBN 設定薦購

資料的搜尋條件。 

➢ 例如：輸入「山茶花文具店」，系統至網路書店找到相關的資訊。

再點選「我要推薦」，讀者可查詢該本書籍的資訊或進行推薦。 

 

 

Step3：系統會另開視窗，讀者再進一步填寫相關資訊進行推薦。推薦
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成功後，可選擇「視窗切換到我的推薦歷史」或「繼續推薦圖書資料」。或

點選「館藏查詢結果」頁籤，直接查詢館藏系統中是否已有此書。 

 

 

2. 「填寫推薦資料」推薦：於「填寫推薦資料」頁籤中，依欄位需求

填寫薦購書目資料。 
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(二) 上傳推薦資料 

上傳推薦資料可分為上傳推薦資料（館員用）、單位推薦上傳

（系所助教用），兩者操作方式相同，以下以上傳推薦資料為例： 

Step1：點選「我要推薦」→「上傳推薦資料」。 

 

Step2：請先下載範例檔，依範例檔編輯批次檔，並填寫上傳資料內容

後，點選「檔案上傳」。 

 

Step3：上傳成功後，請至我要推薦➔我的上傳資料，進行清單的檢視，

以及轉入主檔。 
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Step4：點選「開啟清單」功能，編輯上傳清單內容，或點選「轉入主

檔」功能，將上傳清單系統的主檔中。 

 

Step5：點選「開啟清單」功能後，在「清單資料」頁籤中，可檢視、

修改或刪除薦購資料的內容；或點選「修改名稱」頁籤，修改清單名稱。 
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Step6：點選「轉入主檔」功能後，該清單內的薦購資料即被轉入系統

的主檔中。等待數分鐘後，可查看轉入的結果。在轉入主檔時，系統會比

對館藏系統中是否有複本，以及該資料是否已被他人推薦過。若滿足以上

任一條件，該筆資料就不會被轉入主檔中。 
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(三) 推薦資料總覽 

Step1：點選「我要推薦」→「推薦資料總覽」。可於此查看其他讀者的

推薦資料。 

 

Step2：讀者依需求設定薦購資料的查詢條件，並可進一步檢視詳目。 

 

(四) 我的推薦資料 

1. 進入我的推薦資料 

Step1：選擇「個人資料」→「我的推薦資料」，檢視我的推薦資料清單，

以及處理狀態。 
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2. 檢視書目資料、修改書目資訊及取消推薦 

可針對讀者各筆薦購資料執行書目資料檢視、修改書目資訊，以及取

消推薦的功能。 

 

(五) 修改個人資料 

Step1：點選「個人資料」→「修改個人資料」。 

Step2：修改好欄位內容後點選「儲存資料」。 
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四、 審理作業 

(一) 書目資料查核 

1. 書目資料查核功能說明 

書目資料查核主要功能如下： 

(1) 提供館員進行書目查核及修改書目。 

(2) 館員進行完書目查核後，將此介購單進行後續流程轉進之用。 

2. 書目資料查核作業 

Step1：請在主功能區的「審理作業」選單中按下「書目資料查核」項

目，系統將進入「書目資料查核」功能頁面。 

 

 

Step2：書目資料查核作業列表頁面中預設載入的是「書目資料待查核」

的薦購資料，請選擇一筆您此次要進行書目資料查核的資料，並按下其「修

改資料」圖示，系統將進入「修改資料」頁面，且該筆資料將由「書目資

料待查核」轉為「書目資料查核中」。 
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Step3：可切換至「館藏查核」頁籤，進行人工檢視是否有館藏複本。 
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Step4：至「書目查詢」頁籤，查詢其他網路書店中該資料的書目資料。 

 

Step5：點選「修改資料」頁籤，可針對書目資料欄位進行修改。 
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或是點選「比對書目」功能，系統會自其他書目系統(如全國圖書書目

資訊網)抓取書目，館員可選擇特定欄位進行套用，以修改書目資料欄位。 

           

Step6：點選「流程轉進」頁籤，針對薦購資料的推薦權限、館員審查

註記、處理狀態及駁回原因作變更設定。 
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3. 加入清單 

館員在書目資料查核作業中，可利用加入清單的功能，將待處理的薦

購資料審核權限，指定為該館員(或管理者)。 

Step1：勾選要加入清單的薦購資料後，點選「加入清單」，確認選取資

料頁籤中的資料無誤後，再點選「清單列表」頁籤。 

 

 

Step2：輸入清單名稱後，點選「加入清單」 
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(二) 我的資料清單 

館員(或管理者)將需要審查的薦購書目資料加入到「我的書單」中，每

次加入我的書單的動作，薦購系統位於「我的資料清單」中，即會產生一

清單。 

1. 刪除勾選資料 

Step1：點選「審理作業」→「我的資料清單」 

Step2：點選「開啟清單」功能→勾選要刪除的薦購資料後，點選「移

除勾選資料」，其被移除的薦購資料，將會回復所有的館員或管理者對該資

料的審核權限。 
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2. 匯出介購清單及書目資料 

Step1：點選「審理作業」→「我的資料清單」 

Step2：點選「開啟清單」功能→可點選「匯出介購清單」或「匯出書

目資料」以匯出清單。 
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五、 系統管理 

(一) 帳號管理 

Step1：點選「系統管理」→「帳號管理」。 

 

Step2：於帳號管理頁面中，可指定任一帳號執行檢視、修改、刪除，

或變更該帳號群組功能，當帳號位於不同的群組，將有不同的權限。 

 

1. 修改帳號群組 

Step1：點選 進入修改帳號群組介面。 
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Step2：勾選想將帳號移動到的群組，點選「儲存設定」。 

 

2. 新增、匯出、修改、刪除資料 

(1) 新增資料 

Step1：帳號管理介面點選「新增資料」。 
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Step2：填入欄位內容，點選「儲存資訊」。 

 

 

(2) 匯出資料 

Step1：勾選欲匯出的項目後，點選「匯出資料」。 
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 Step2：選取匯出範圍、檔案格式、文字編碼後，點選「匯出檔案」。 

 

(3) 修改資料 

Step1：點選 進入修改帳號內容。 

 

 Step2：修改欄位內容後，點選「儲存資料」。 
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(4) 刪除資料 

Step1：勾選欲刪除的項目後，點選「刪除資料」。 

 

(二) 群組管理 

Step1：點選「系統管理」→「群組管理」。 
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Step2：於群組管理的頁面中，可以指定任一群組執行檢視、修改、刪

除功能。 

 

1. 新增群組資料 

Step1：點選「新增資料」。 
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Step2：輸入欄位內容後，點選「儲存資料」。 

 

 

2. 修改群組資料、權限 

Step1：點選 進入修改群組內容。 
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Step2：修改完畢之後點選「儲存資料」或「儲存設定」。 

 

3. 刪除群組資料 

Step1：勾選欲刪除的資料項目，點選「刪除資料」。  
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(三) 推薦額度設定 

可於此功能設定推薦額度、新增推薦額度設定，以及新增推薦額度的

年度。 

1. 推薦額度設定 

Step1：點選「系統管理」→「推薦額度設定」。 

 

Step2：進入推薦額度設定介面，可修改不同年度的不同群組的每月推

薦額度。 

➢ 例如：一般讀者每月推薦額度為 5 本，若 11 月舉辦活動，可開放該

月推薦額度為 10 本。 

 



圖書館薦購系統                                                               系統管理手冊 

 

 
35 飛資得醫學資訊股份有限公司 

FlySheet Med-Informatics Co., Ltd.  

台北市內湖區內湖路一段 91 巷 40 號 2 樓 

TEL : 02-2658-2223  FAX : 02-2658-2224 

 

2. 新增推薦額度設定 

Step1：輸入新增推薦新增額度設定後，點選「新增資料」。 

 

 

3. 新增推薦額度的年度 

Step1：可勾選「複製目前年度的推薦額度設定到新的年度, 啟用日期

與結束日期將自動加一年」，並輸入新的年度，點選新增。 

 

Step2：成功新增。 

 

4. 刪除資料 

Step1：選取要刪除的項目後，點選「刪除資料」。。 
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(四) 控制項目設定 

Step1：點選「系統管理」→「控制項目設定」。 

 

Step2：進入控制項目設定介面。 
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1. 新增資料-根部選單 

Step1：點選「新增資料」。 

 

Step2：輸入選單名稱，點選「儲存資料」。 
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2. 新增資料-選單項目 

Step1：點選 進入檢視、修改或刪除選單項目內容。 

 

Step2：點選「新增資料」。 

 

Step3：輸入選單項目並點選「儲存資料」。 
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3. 修改資料 

Step1：根部選單和選單項目的修改，皆直接在欄位中修改內容，完成

之後點選「儲存資料」即可。 

 

 

4. 刪除資料 

Step1：根部選單和選單項目的刪除，皆直接點選欄位後的 即可成功

刪除資料。 
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(五) 推薦資料欄位 

Step1：點選「系統管理」→「推薦資料欄位」。 

 

Step2：進入推薦資料欄位設定介面。 
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1. 修改內容 

Step1：選取欲修改內容的資料類型。 

 

Step2：找到欲修改內容的欄位，修改完畢後點選「儲存資料」。 

 

(六) 書目中心設定 

這邊的各個書目中心，是在進行書目查核時的資料來源。 
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Step1：點選「系統管理」→「書目中心設定」。 

 

Step2：進入書目中心設定介面，可以檢視、修改和刪除資料。 
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1. 新增資料 

Step1：進入書目中心設定介面，點選「新增資料」。 

 

Step2：填入欄位內容，點選「儲存資料」。 
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2. 修改資料 

Step1：進入書目中心設定介面，點選 進入修改資料的畫面。 

 

Step2：填入欄位內容，點選「儲存資料」。 
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3. 匯出資料 

Step1：勾選欲匯出的資料項目，點選「匯出資料」。 

 

Step2：設定匯出的範圍、檔案格式、文字編碼及匯出欄位後，點選「匯

出檔案」。 

 

4. 刪除資料 

(1) 直接點選 進行刪除資料的動作。 
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(2) 勾選多個欲刪除的資料項目，點選「刪除資料」。 

 

(七) 指定書目中心 

Step1：點選「系統管理」→「指定書目中心」。 

 

Step2：選取欲修改資料的資料類型。 

Step3：修改內容後點選「儲存資料」。 
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(八) 書目資料查詢 

Step2：點選「系統管理」→「書目資料查詢」。 

 

Step2：輸入檢索詞，同時勾選要查詢的欄位，可以單選或多選。 

Step3：選擇查詢的書目資料來源，點選「開始查詢」。 
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六、 站務管理 

(一) 參數設定 

Step1：點選「站務管理」→「參數設定」。 

 

 

 

 

1. 基本設定：關於系統的基本設定，如：系統名稱、系統網址等。 

2. 系統環境：關於系統的相關設定，如：自動登出時限（秒）、是

否允許重複推薦等。 

3. 館藏系統：關於館藏系統的相關設定，如：館藏系統網址、讀

者登入介面網址。 

4. 訊息發送：系統信件發送的相關設定，如：系統訊息寄件主旨、

寄件者名稱等。 



圖書館薦購系統                                                               系統管理手冊 

 

 
49 飛資得醫學資訊股份有限公司 

FlySheet Med-Informatics Co., Ltd.  

台北市內湖區內湖路一段 91 巷 40 號 2 樓 

TEL : 02-2658-2223  FAX : 02-2658-2224 

 

(二) 最新消息 

1. 最新消息功能說明 

最新消息功能，可供館員發佈關於圖書薦購系統相關之訊息發佈。 

2. 進入最新消息管理頁面 

請在主功能區中「站務管理」選單中按下「最新消息」項目。系統將

載入「最新消息」管理頁面。 

 

3. 最新消息操作說明 

(1) 新增最新消息 

Step1：點選「新增資料」功能。 
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Step2：編輯公告內容後，點選「儲存資料」，即可檢視新增公告。 

 

 

(2) 檢視、修改及刪除最新消息 

於最新消息管理頁面中，可指定任一公告執行檢視、修改及刪除最新

消息功能。 
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(3) 匯出最新消息 

Step1：於最新消息管理頁面中，可將指定的公告執行匯出資料的功能。 

 

Step2：指定匯出檔案的範圍、格式、文字編碼及欄位內容後，點選「匯

出檔案」功能匯出最新公告內容。 

 

(三) 審查流程設定 

Step1：點選「站務管理」→「審查流程設定」。 

 

Step2：點選 進入修改內容的介面。 
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1. 郵件範本：推薦的書進入該流程後，是否寄信通知讀者及編輯

信件的內容。 

2. 修改權限：推薦的書進入該流程後，欄位的權限。如：題名進

入「不予採購」流程後，是不顯示、僅能檢視或可以修改。 
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(四) 通知信箱設定 

Step1：點選「站務管理」→「通知信箱設定」。 

 

Step2：進入通知信箱設定介面。 

 

當有一筆圖書資料且正體中文、簡體中文等推薦資料，將會把訊息寄

到相對應的信箱，以通知館員。 
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(五) 統計作業 

(六) 推薦資料統計 

 



圖書館薦購系統                                                               系統管理手冊 

 

 
55 飛資得醫學資訊股份有限公司 

FlySheet Med-Informatics Co., Ltd.  

台北市內湖區內湖路一段 91 巷 40 號 2 樓 

TEL : 02-2658-2223  FAX : 02-2658-2224 

 

(七) 系統拜訪紀錄 

 

 


