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影印注意事項 

一、 印製範圍： 

(一) 本校課程教師上課用講義及考卷。 

(二) 教師上課用講義，每學期每科目每位學生以 18頁為限。 

二、 教師申請印製講義如有引用他人之著作者，請務必填寫原著作

出處，並遵守著作權法相關規定，有涉及侵權行為者，其法律

責任由該教師自行負責。 

三、 因講義、考卷印製係採油墨方式印刷，圖片易失真或模糊，建

議教師斟酌使用圖片印製；原稿文字亦請用「黑色」，勿使用

彩色字體，避免印刷模糊以提升印製品質。 

四、 期中、期末考試卷請於考前一週申請印製。 

五、 課務單位聯絡資訊：  

部別 
單位 

名稱 
辦公室位置(服務時間) /聯絡資訊 

日間部 
教務處

課務組 

國秀樓 2F_K202(平日 08：30-17：00)  

電 話：(04)2392-4505 分機 2214 

E-mail：gen02@ncut.edu.tw   

進修部 
進修部

課務組 

國秀樓 2F_K207(平日 13：30-21：00) 

國秀樓 2F_K205(假日 08：30-19：00 ) 

電 話：(04)2392-4505 分機 7015 

電 話：(04)2392-4505 分機 7017 

E-mail：studying@ncut.edu.tw 

 

  

mailto:gen02@ncut.edu.tw
mailto:studying@ncut.edu.tw


4 
 

一、登入系統 

使用者帳號預設為教師篇使用之帳號與密碼。 

 

圖 1.登入頁面 

二、系統首頁 

登入後上方顯示列印申請、申請紀錄及登出（如紅色框顯示）

等功能，以及管理員設置的公告事項。 

 

圖 2 系統首頁及功能按鍵 
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三、列印申請 

點選[列印申請]進入頁面後，顯示申請老師姓名、登入時間及

相關系所。申請步驟： 

1. 點選學年度。系統會帶入相關學期選項。 

2. 點選學期。系統將帶入授課科目及修課人數。 

 

 

 

圖 3 選擇學年與學期項目 
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3. 點選授課科目選項 

4. 點選印製種類。(講義每科每位學生 18 張,系統會統計並顯示剩餘

張數) 

 

(此步驟會依照授課老師學期課程帶入個人授課項目) 

圖 4 選擇授課科目 

 

 

圖 5 選擇印製種類 

5. 選擇領取日期。 

 

圖 6 選擇領取日期 
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6. 選擇領取時間：請注意日間部及進修部上班時間不同 

 

 
 

圖 7 選擇領取時間 

7. 點選代領人需求及填寫代領人資訊。 

圖 8 代領人資訊填寫 
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 列印資料份數可選單份(或單班)或多份(多班)資料 

(一) 單一份考卷（講義） 

8. 點選 A 卷“顯示/隱藏”，為單一份資料。 

9. 頁面會顯示單一份考卷（講義）印製資訊的填寫欄位。 

 

圖 9 顯示/隱藏按鈕 

 

 

圖 10 列印資料填寫欄位  
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10. 輸入列印張數及選擇單雙面。 

 

圖 11 列印資料填寫欄位 

 

11. 點選原稿紙張規格及列印紙張規格選項。 

 

 

圖 12 選擇原稿紙張規格與列印紙張規格 

 

12. 勾選其他需求選項。[原稿 4 張以上可勾選裝訂] 

 

圖 13 其他需求填寫欄位 
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13. 上傳列印原稿檔案(檔案類型 pdf、doc、docx，20MB 為上限)。 

 

 

圖 14 檔案上傳 

14. 確認及送出 

圖 15 確認及送出 

(二) 多份考卷（講義）系統可依據授課班級可有多份考卷列印 

15. 請點選+號後，出現Ｂ卷（最多可以有ＡＢＣＤ四份考卷項目出

現）。再點選“顯示/隱藏”，即可展開填寫項目，續填寫列印資

料(見前頁步驟 9-13)。 

 

 

圖 15 多份考卷 
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四、申請紀錄及退件重新發送 

可查閱使用者的申請紀錄及申請狀態(圖 16)，分別說明如下： 

 審核中 – 管理員審核中。 

 印製中 – 管理員審核後尚在印製中。 

 完 成 – 資料印製完成可領取。 

 未通過 – 審核未通過需要重新申請(圖 17)。 

 點選資料列之詳細資料鈕，將顯示申請送出時的資料，若申

請狀態為未通過，可查詢原因。 

 

圖 16 申請紀錄頁面 

 如申請狀態為未通過，請點選詳細資料欄檢視原因(圖 16)  

1.請檢視未通過原因。 

2.點選重新發送鈕，並請依審核人員意見修改申請資訊。 

 

圖 17 詳細資料及重新發送 
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五、電子郵件通知 

若管理員審核完成，系統依照程序自動發送通知郵件，分別是： 

1. 收件通知：申請送出後告知已收件，審核通過等待印製中。 

圖 18 審核完成郵件 

 

2. 印製完成通知：請申請人至指定地點領取。 

 

圖 19 印製完成郵件 

 

3. 未通過退件通知：申請被退回，請點選申請紀錄查詢，重新發

送操作請看上一頁說明。 

圖 20 退回申請郵件 


