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出版品送存系統使用手冊 

 

壹、 送存管理及功能簡介 

紙本書送存、紙本書 PDF 送存、電子書送存、有聲書送存，共 4

種出版品類型。其送存管理主頁面架構一樣，整體性的操作方式及流

程也是一致的，除了少部份功能因送存及授權的規定不一樣而有所差

異，例如，紙本書和紙本書 PDF沒有授權流程。 

以下說明以「電子書送存管理」畫面做為解說。 

 

一、 出版品送存管理頁面簡介 

 
 

介面說明 

1. 出版品送存類型：共有四種資料類型可作送存或典藏，【紙本書送

存】、【紙本書 PDF 檔送存】、【電子書送存】、【有聲書送存】。 

2. 查詢檢索功能區：當資料量大時，利用檢索功能檢查詢書目資料。

「紙本書送存」及「紙本書 PDF 檔送存」因無須授權，故在畫面上
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沒有「授權狀態」的下拉式欄位。 

3. 送存狀態列篩選區：依送存狀態列出及筆數。 

4. 批次及匯出功能區：提供快速選取全部書目，搭配批次授權、批次

送存及匯出書目功能作業。 

5. 書目資料功能區：提供簡易書目內容及送存的狀態，呈條列式顯

示。 

6. 排序及每頁筆數顯示功能區：依欄位作排序及每頁顯示的筆數。 

7. 換頁功能區：提供頁面切換功能。 

 

二、 查詢檢索功能區 

利用查詢功能，搭配各項查詢條件，查找所要之書目內容。 

 
 

 
1. 資料查詢：查詢欄位有「書名、ISBN、作者」。 

2. 授權狀態：「未授權、已授權、授權過期、全部」，共有 4種選項。

「紙本書送存」及「紙本書 PDF 檔送存」因無須授權，故無此

欄位。 

3. 出版形式：「單冊、套書、全部」，共有 3種選項。 

4. 出版日期：可設定出版期間。 

5. 送存日期：可設定送存期間。 

6. 清除：清除全部的查詢條件。 
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三、 送存狀態列篩選區 

列有 5種狀態篩選，【全部、未送存、處理中、已退件、已送存】。各

個狀態都帶有統計數字，點選狀態後書目會條列在「書目資料功能區」。 

 
 

四、 批次及匯出功能區 

1. 全選：勾選後，快速選取本頁的全部書目資料。如要個別選取

書目，則在序號前的框框勾選即可，可勾選多筆。 
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2. 批次授權：多筆書目同時授權 

Step1. 勾選要授權的書目 

Step2. 按下【按下批次授權】 

 

Step3. 授權作業畫面，共有 3 個步驟 

註：選用【批次授權】，必需先設定好「機構版授權書」。如未設置，

按下【批次授權】後，系統會跳出訊息框，告知「機構版授權書尚未

設定」。 
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Step4. 檢視授權內容，因是套用機構版授書，故無法更動授權的設定。 

 
 

Step5. 批次授權完成。 
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3. 批次送存：點下「未送存」狀態功能鍵，列出未送存的書目。

為了快速及方便送存作業，【批次送存】不需要勾選未送存的書

目。只要按下【批次送存】，進入送存作業畫面，出版者把電子

檔上傳後，系統會自動與書目資料做配匹及對應。 

註：上傳之電子檔需以 ISBN 做命名，且要符合該筆書目所選的檔案

格式。選擇 MP3 送存，只能上傳 MP3 格式，如要更換需提出申請。 
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4. 匯出書目：同時匯出多筆勾選的書目。 

Step1. 勾選要匯出的書目 

Step2. 按下【匯出書目】 

 
 

Step3. 選擇要匯出的檔案格式，提供了Excel及ODS兩種檔案格式。 

 

 

Step4.查看 EXCEL 檔內容 
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5. 匯出全部書目：不需要作勾選，只要按下【匯出全部書目】，目

前所篩選的書目或處在的狀態所有書目，全部一次性的匯出，最

多筆數為 5000 筆。 

舉例： 

Step1.目前所處在的頁面是「全部」狀態 

Step2.按下【匯出全部書目】 

 

 

Step3.選擇下載檔案格式，EXCEL 或 ODS檔。 
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Step4.查看 EXCEL 檔內容。 
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五、 排序及每頁筆數顯示功能區 

1. 排序功能：排序的欄位有【出版日期】和【ISBN】，可依遞增

或遞減做排序。 

 

2. 每頁筆數顯示：可選擇在一畫面內要呈現幾筆書目，提供了

10、20、30、50 及 100筆，五種選項。 
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六、 書目資料功能區 

不同出版品類型因著其送存規定及流程作業，欄位呈現各有差異。 

 

(一) 介面說明：以下以【電子書送存】及【有聲書送存】作說明。 

 
 

1. 項次：書目序號，序號前有個框框，可以勾選並搭配批次及匯出

功能區的【批次授權】及【匯出書目】使用。參考「第四大點：

批次及匯出功能區」說明。 

2. 送存狀態：顯示書目的送存狀態，有【未送存】、【處理中】、【已

退件】、【已送存】，四種狀態。 

3. 系統號：系統產生的 ID 編號。 

4. 書名/作者/ISBN/格式：顯示書名、作者、ISBN 號、送存的檔案

各式。點下「書名」系統會帶出詳細書目內容、書封、圖檔、送

存記錄等資訊。 

5. 書目/送存/授權：顯示該筆書目目前可以執行的作業。各種可執

行的作業的顯示，與「送存狀態」及「授權狀態」相互搭配的。 

註：「紙本書送存」顯示“書目” 

   「紙本書 PDF檔送存」顯示“書目/送存” 

6. 出版日期：書冊出版的日期。 

7. 出版形式：顯示出版形式及冊數。【單冊(1)】數量為 1，【套書(3)】
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則是此套書有 3 冊。 

註：冊數也是代表著要上傳的電子檔數量。套書電子檔必需一起

上傳，才能完成送存作業。 

8. 授權狀態：顯示【已授權】、【未授權】及【授權過期】。「已授權」

或「授權過期」點下後，下載授權書查看。 

9. 送存日期：檔案上傳成功後，系統將顯示送存的日期。 

10. 退回原因：顯示被管理者退回所註記的內容。 

 

 
 



                                                       送存管理及功能簡介 

 

 

13 

(二) “書目/送存/授權”欄內的各種功能狀態說明： 

 

1. ：出版品編號後，出版者需要回到 ISBN 系統作「書

目確認」，新增或修正書目內容，確保出版內容與系統書目的一

致性及正確性。轉入到送存系統未執行過「書目確認」的書目，

送存系統會提供返回 ISBN 系統的確認機制。 

 

按下【資料不全】。單冊和套書的確認的步驟有差異。 

 

(1) 單筆書目：跳出提示訊息框按下確認系統導向 ISBN 系

統，再由 ISBN 系統引導作業流程。 
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(2) 套筆書目：列出多條 ISBN 號按下其中「資料不全」提示

訊息框系統導向 ISBN 系統，再由 ISBN 系統引導作業流程。 
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2. ：導回到 ISBN系統進行書目確認後，ISBN系

統將進行資料確認及審核中，屆時送存系統會顯示「資料確

認中」的狀態。 

3. ：ISBN系統已完成了書目確認。此訊息只出

現在「紙本書送存」管理頁面。 

4. ：表示紙本書送存作業完成。 
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5. 或 ：點下此鍵，導向電子檔上傳畫面。 

6. 或 ：點下此鍵，導向授權作業畫面。 

7. ：完成授權後，對授權書內容提出變更。按下此

鍵，跳出變更申請對話框，填寫「說明」並按下確定送出。 

 

 
 

8. ：提出送存檔案格式變動的申請。點下此鍵，跳

出變更申請對話框，填寫「說明」並按下確定送出。 



                                                       送存管理及功能簡介 

 

 

17 

 

9. ：表示曾經的授權已到期，需要重新授權。點

下後，導向授權作業畫面。 

 

(三) 詳細書目顯示說明 

在「書目資料功能區」，點下「書名」。系統會帶出該筆資料的詳細內

容。 

 

詳細書目資訊共有 6 個區段： 

1. 書目資訊：顯示出版品的書目內容。 
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2. 電子版出版資訊及相關著錄：目次、書介及相關訊息的顯示。 

 

3. 單行本/套書：顯示出版品的其他相關訊息。 

 

4. 全文檔：書封和目前電子檔案的顯示，點擊並下載檔案。電子檔的

命名為「ISBN(13 碼)-冊次(3碼)-版次(2碼)」。 

說明： 

冊次(3碼)：只有一冊(單冊)，為 000；第一冊則是 001，以此類推。 

版次(2碼)：第一次上傳的檔案為 01，第二次再上傳為 02，以此類推。 



                                                       送存管理及功能簡介 

 

 

19 

 

5. 歷史全文檔：如有重新上傳檔案，過去的歷史檔案記錄於此。 

 

6. 狀態歷程：書目從 ISBN 轉入到送存系統，在送存系統的送存作業行

為都會記錄於此，有「展開」或「收合」功能鍵。 
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七、 換頁功能區 

提供 3種換頁方式： 

    

1. 左右方向，跳至上一頁或下一頁。 

2. 輸入數字，跳至想要瀏覽的頁面，但不得超出總頁數。 

3. 點總頁數數字，直接跳至最後一頁。 

 

 

 


