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一般使用者使用說明
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Chapter 1  文件管理

本系統提供蒐集資料、整合資訊加以分析及知識的遞送與呈現等功能，使用者可以透過簡易的上傳介面新增文件至系統知識庫，並且可加以維護、編輯文章的屬性詳細資料，新增與修改過的文件必須經過審核者核准後才會上傳至系統，文件管理系統讓您的文件更有系統，讓您更為方便的利用。

1-1  新增文件

事件：我有一篇業務上的文章想要分享至知識管理系統平台上，我準備要新增一篇文章。

步驟：

1. 在左方選單中開啟【新增文件】功能，則會出現新增文件列表

2. 勾選此篇文件是否為知識文件

3. 輸入文件標題及資料提供者(請按選取可以選擇文件的資料提供者)

4. 輸入文章內容

5. 新增附加檔案

6. 設定文章分類 (請接到「設定文章分類方式」)
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	資料提供者和原作者一樣擁有該份文件的刪除權限，但假使該文件上傳至無法讀寫的分類，則在該分類中是沒有刪除及修改權限的。
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 新增附加檔案
事件：如何新增附加檔案。

步驟：

1. 按下【瀏覽】按鈕

2. 選擇要附加的檔案

3. 按下【開啟】按鈕

[image: image39.jpg]Lacaon- S SH

e [maeme

REEe

BrEe

[
aons Hxarme

(e
A 4 00005302 2)

© ERIRRMENT © FROANEAT

e )
:"n&s:wmﬂ;:pmm e |
IS

we: s

e

TR
o croEE
= gomea
SO s
@r s
@remns
©r e
©r s
@rsrw
seruse
@r s
é = WF L
G





[image: image3.png]


 設定文章分類方式
文件分類項目會依照「知識文件」欄位所勾選的項目而有不同。當您勾選”是”時，只會出現「知識文件」下的分類；當您勾選”否”時，僅列出「知識文件」分類以外的分類項目。
步驟：

1. 點選「手動分類，將擷取的文章加入指定的分類目錄下」單選鈕。

2. 按下【瀏覽文件類別】按鈕。

3. 選擇文件分類設定項目，在此如果是灰色的分類名稱表示您無放置的權限，如是黑色表示您能勾選放置於其中。

4. 按下【關閉】按鈕結束【瀏覽文件類別】視窗，完成設定文章分類。

5. 此時您可以按下【確定】按鈕進行新增動作。
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	若此新增文件為「知識文件」，在按下【確定】按鈕後，會出現於下圖請輸入送審資訊(這是要給審核者看您的上傳原因是什麼，此為必填欄位 )，填寫完畢後再按確定。若此新增文件為「一般文件」，在按下【確定】按鈕後，會直接上傳至系統中。
	


結果：這麼簡單，文件已經新增上去啦。
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知識文件在確定已經新增完成，系統會自動寄送給審核者一封信，審核者會到本系統進行審核作業，完成後，您會收到一封審核結果的通知信，來確定你是不是新增成功或被退回。
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	文件分類設定項目，在此如果是灰色的分類名稱表示您無放置的權限，如是黑色表示您能勾選放置於其中。
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	知識文件在確定已經新增完成後，系統會自動寄送給審核者一封信，審核者會到本系統進行審核作業，完成後，您會收到一封審核結果的通知信，來確定你是不是新增成功或被退回。
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 上傳至對外網站
勾選此功能可以將該文件上傳至對外網站中。

步驟：

1. 勾選【此文件是否上傳至本部對外網站】。

2. 於【本部網站】區域中，按下【瀏覽文件類別】按鈕。

3. 選擇文件分類設定項目。

4. 按下【關閉】按鈕結束【瀏覽文件類別】視窗（【所屬單位網站】設定方式同步驟2-4）

5. 最後，再按下【確定】按鈕，即完成新增文件至指定的分類目錄。

結果：這麼簡單，文件已經新增上去啦。
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	當文件已經上傳至對外網站後，於修改時則不能將已勾選取消，若要將該文章從對外網站中移除，必須將整篇文章刪除才行。
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	上傳至對外網站如果有勾選，則只能上傳純內容資訊或是夾帶一個附件檔案。
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	上傳至對外網站如果有勾選，則一定至少要上傳至本部網站或是所屬單位網站。
	


1-2  修改文件

事件：我要修改文件。

事件：我有一篇業務上的文章在業務異動後需要進行內容的補充調整。
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步驟：
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	修改「一般文件」請參照步驟1、2、3、6、7，修改「知識文件」請參照步驟1-7。
	


1. 在左方選單中開啟【文件分類導覽】功能，則會出現知識地圖

2. 在知識地圖中選擇你要的業務分類目錄

3. 當找到你要的文件時，請點選標題就會出現以下該文件完整內容畫面

步驟：

3-1當出現，請點上方文件內容管理功能列中的修改文件功能就會出現以下該文件內容畫面。

3-2可以開始進行文件的內容修改(附件檔案如果有修改，同一份請先刪除原附件再加入新的附件檔案)

3-3完成修改後按下確定即可
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4. 當按下確定後，會出現下圖請輸入送審資訊(這是要給審核者看您的修改因是什麼，此為必填欄位 )，填寫完畢後再按確定。
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5. 完成修改作業

此時文件已經修改完成，系統會自動寄送給審核者一封信，審核者會到本系統進行審核作業，完成後，您會收到一封審核結果的通知信，來確定你是不是修改成功或被退回，而在待審核階段，原文件還是會在該分類但不提供給第二人修改，待審核過後才會開放修改功能。

6. 瀏覽舊版本資料

在通過審核後，原文件會列到舊版本之中，如果要查閱先前的記錄，請按下列步驟:。

步驟:

6-1至該文件完整內容頁面，按下”各版本列表”功能

6-2按下標題即可開啟舊版本資料內容
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7. 修改文件分類

針對文件類別進行維護時，是不需經過審核機制即可更新文件類別資料的。

步驟：

7-1按下【修改類別】功能

7-2按下【瀏覽文件類別】按鈕，選擇類別

7-3選擇要新增的類別，接著按下【關閉】按鈕

7-4再按下【確定】按鈕即可完成
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1-3  刪除文件

事件：在上傳文件的同時，發現有些許資訊與內容有誤，有必要進行刪除件文件動作。
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步驟：

1. 在左方選單中開啟【文件分類導覽】功能，則會出現知識地圖在知識地圖中選擇你要的業務分類目錄，找到並勾選要刪除的文件

2. 按下【刪除】按鈕，此時會再次詢問是否要刪除所選取的文件。

3. 從提示訊息對話框按下【確定】按鈕，即進行刪除文件動作

目前本系統提供刪除文件功能給次管理者，上傳者、資料提供者，如果你是屬於該文件的上述三種角色，即可擁有此刪除權限，但前提在於你對該文件在該分類是否尚有閱讀權限。

切記，以下幾點:

1. 在文件刪除，系統即無法復原該文件，系統僅會記錄刪除的時間及何人刪除，故在刪除文件時請三思而行。

2. 如在刪除時出現「文件進入待審狀態」訊息出現，而無法刪除任何文件時，這表示有人對該文件進行文件修改的動作，此時系統會鎖定該文件，一定要等待審作業結束才能進行該文件的其它(如修改、刪除)作業
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Chapter 2  文件分類導覽
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 文件分類導覽說明

	名稱
	說明

	知識地圖架構
	即 知識地圖導覽 ，提供使用者以主題分類的方式，將知識庫中的文章依照主題分類來組織，配合 文件分類權限設定 提供具有該文件分類讀取權限或是讀寫權限的群組使用者瀏覽分類中的文章列表。

	
	文章按照企業的知識樹分類架構排列，可以依照分類瀏覽文章。並且，於後台管理者端提供介面讓管理者維護企業的知識樹。利用分類的多層樹狀架構，使用者可以依照類別主動找到目標資訊。樹狀架構也提供了更精確、方便管理的企業知識資產地圖。

	
	本系統可以讓同一筆資訊以「一文多類別」的狀態被儲存，因此多重的文章屬性讓未來動態連結的準確性及相關性大為提昇，並且提供使用者依知識庫分類的方式瀏覽文章，讓使用者更快速搜尋到所需的資料。

	
	使用者瀏覽文件詳細內容時，系統一律顯示最新核准之版本內容供檢視，且提供「各版本列表」功能，讓使用者檢視其他歷史版本內容。當使用者點選「各版本列表」功能時，會顯示該文件之所有歷史版本列表。當使用者點選版本編號時，系統連結顯示該版本之文件詳細內容，供使用者瀏覽。


2-1  分類知識樹導覽架構

事件︰認識知識樹架構

步驟：
1. 按下「文件分類導覽」功能按鈕，系統就會在右方開啟「知識地圖架構」，在分類樹前的書本小圖示，合起來表示其中還有分類，打開表示已無子分類。

2. 在「知識地圖架構」標籤中，按下【+】展開圖示鈕，就可以開啟知識地圖目錄。

3. 按下【-】摺疊圖示鈕，就會將目錄收起。

4. 在04高教司分類後方有顯示(23)，其表示在「高教司分類中合計共有23篇文件」可瀏覽(含其中所有子層的文件總數。

5. 系統會將您沒有瀏覽權限的分類「反灰」，表示您無法點閱瀏覽該分類層內的各項文件，但在其中的子層分類有可能您是有權限可以瀏覽。
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2-2  依照分類瀏覽文章

事件：我要瀏覽文章。

步驟：

前面小節:按下「文件分類導覽」功能按鈕，系統就會在右方開啟「知識地圖架構」當你點在分類樹點選你想看的分類名稱後，會在左方出現該分類中的文件列表。
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6. 當出現文章列表後，我們可以將滑鼠的游標移到想看的文件標題，此時會出現該文件的小小提示訊息，其中顯示該篇文件的摘要內容。

7. 如果要看該文件，請直接點選該文件標題，即會開啟這篇文件的內容。
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功能介紹：

4-1文件功能列: 可以查看本文件的版本資訊、修改文件、另存文件及文件評論功能。

4-2顯現詳細資訊:點選[顯現詳細資訊]時，會出現本文件的一些屬性資訊，畫面如下:
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4-3附加檔案:本文件有附加檔案時，就會出現，前方小圖示會告訴你這附加檔案的型態，你可以點選下載直接下載至本機，或是點選連結可以開啟該附加檔案(但開啟的主機要安裝相關對應的應用程式才行，例如:開doc檔要有Word才行)
4-4文件評論:本統文件可以進行評論，區間為1~5分，每個人限對同一篇文件評分一次

4-5相關文章及推薦分類:件下方會列出相關文章及推薦分類，這些相關資訊是由系統自動算出來的

4-6文件評論: 本統文件可以進行評論，本區列出的為本文件的評論資訊，如果您也要對此文件進行評論，請至右上方的文件功能列中點選[文件評論]即會跳出小視窗供您填入您的意見。

4-7文件列表:這裡會列出您剛點選的分類其它文件，可以快速選擇其它同分類相同性質的文件，如下圖所示
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Chapter 3  被退回文件

提供使用者檢視被審核者駁回的文件，文件上傳者可以瀏覽文件被駁回的原因，並且可以修改文件內容後再次送審，或是撤回文件放棄上傳。
3-1  修改被退回文件並重新送審

事件：今天我收到一封審核結果Email通知，它告訴我先前上傳上去的文件被退回了，我要修改被退回的文件並重新送審才行。

步驟：

1. 在左方功能選單中點選【被退回文件】功能，此時會出現被退回的文件列表，點選我要修改內容的文件。

2. 針對被退回的原因進行內容的調整及修改。

3. 當調整完畢後，按下【確定】按鈕再送出。

4. 此時會出現要求填入審核資訊，請再一次填寫審核資訊，並按【確定】送出。

結果：看過退回原因後，修改了部份內容，再重新上傳一次。
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	文件被退回後進行修改時，是不能再更動分類的，所以如果是退回原因是分類設定問題，就要先撤回後再重新上傳一次才行!
	


3-2  撤回被退回文件

事件：我要放棄修改文件內容重新送審，並將文件撤回。
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步驟：
1. 在左方功能選單中點選【被退回文件】功能，此時會出現被退回的文件列表，找尋要撤回的文件。
2. 對要撤回的文件請按下【撤回】圖示鈕，此時該文件就會立即被刪除。

文件被退回後進行修改時，是不能再更動分類的，所以如果是退回原因是分類設定問題，就要先撤回後再重新上傳一次才行!
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Chapter 4  我的最愛
[image: image15.png]


 我的最愛
請執行「工具列│我的最愛」 [image: image16.png]


 功能，即可開啟【我的最愛架構】的標籤。
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 使用者可依照個人的需求與喜好自訂【我的最愛架構】中呈現的資料。並且可直接於瀏覽文章詳細內容畫面來新增【我的最愛架構】項目，例如：將該篇文章所屬的分類加入常用分類記錄；或是在搜尋結果頁面，將該搜尋條件設定加入常用搜尋結果記錄。 
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 編輯我的最愛
[image: image19.png]


 在〔我的最愛架構〕標籤中，只要按一下滑鼠右鍵，即會出現維護功能選單，使用者可設定「常用分類記錄」 [image: image20.png]


 、「喜好文件」 [image: image21.png]


 、「搜尋結果記錄」 [image: image22.png]


 的資料呈現需求。

[image: image23.png]


 隨著【我的最愛架構】頁面清單的增加，您可以用建立資料夾的方式把屬於您自己的最愛加以組織編輯，使【我的最愛架構】樹狀目錄能呈現最符合快速辨別的結構。

4-1  新增我的最愛目錄

事件︰我要「新增」常用分類記錄最愛目錄

步驟︰

1. 將游標移至「常用分類記錄」文字上，按一下滑鼠「右」鍵，就會出現「新增」文字框。

2. 再按一下「新增」文字按鈕。

3. 最後在[image: image24.png]+ QEX




中輸入目錄名稱，例如︰輸入『常用文件』。
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	要新增一個子目錄資料夾，必須在該父目錄資料夾處於【展開】[image: image26.png]= [



 的狀態下，方可新增目錄資料夾。
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	按一下 [image: image28.png]+



 展開分類資料夾，再按一下 [image: image29.png]= [



 可摺疊資料夾。如圖2-10及圖2-11在【我的最愛】中不同層級的目錄在編輯時，會顯示不同的功能清單。
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	新增「喜好文件」、「搜尋結果記錄」等 2 項我的最愛目錄之操作步驟與新增「常用分類記錄」相同，請參考〈新增「常用分類記錄」我的最愛目錄〉之相關操作說明內容。
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4-2  修改我的最愛目錄

事件︰我要「修改」常用分類記錄最愛目錄，例如︰我要將「常用文件」修改為「高教司文件」

步驟︰

1. 將游標移至「常用文件」目錄上，按一下滑鼠「右」鍵，就會出現「新增、修改、刪除」文字框。

2. 再按一下「修改」文字按鈕。

3. 最後在將「常用文件」修改成「高教司文件」，即完成修改。
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	若按下〔修改〕 [image: image32.png]


 文字鈕後，不想進行修改動作，且要結束顯示功能清單，請於任意一個空白處點選滑鼠左鍵，則會恢復到未點選〔修改〕 [image: image33.png]


 文字鈕的狀態。
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	修改「喜好文件」、「搜尋結果記錄」等 2 項我的最愛目錄之操作步驟與修改「常用分類記錄」相同，請參考〈修改「常用分類記錄」我的最愛目錄〉之相關操作說明內容。
	


4-3  刪除我的最愛目錄

事件︰我要「刪除」常用分類記錄最愛目錄。例如︰我要刪除「高教司文件」目錄

步驟︰

1. 將游標移至「高教司文件」目錄上，按一下滑鼠「右」鍵，就會出現「新增、修改、刪除」文字框。

2. 再按一下「刪除」文字按鈕。

3. 系統會跳出「您確定要刪除 高教司文件」對話框，再按下「確定」按鈕，就刪除完成了。
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Chapter 5  文件移交

本針對教育部進行文件移交作業，可將個人上傳之文件資料，移交給另一位使用者。

5-1  文件移交步驟說明

事件：今天我的職位調動了，接下我的職位的是同仁「陳秋美」我打算在做業務移交時也一併將知識管理系統上的文件移交至「陳秋美」 身上。

步驟：

1. 在左方選單中開啟【文件移交】功能，出現移交功能後，首先要先選擇移交對象，如果文件過多，還以使用關鍵字的方式進行文件標題的過濾。

2. 勾選欲移交的文件(可多筆勾選)或全部選擇。

3. 當選定後，確定要移交時，請填上移交理由，並按下【文件移交】按鈕，當出現完成訊息則就完成移交作業。
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	移交作業，會將文件原本的上傳者(就是你本人)，轉換給你指定的人員，一但轉換過去即無法復原，不過先前的上傳者記錄可在該文件的各版本資訊中找到。
	


3-1  修改被退回文件並重新送審


3-2  撤回被退回文件





































































































































































































































































































































































































































































































1-1  新增文件


1-2  修改文件


1-3  刪除文件





Chapter 1  文件管理
































Chapter 2  文件分類導覽





Chapter 3  被退回文件









































































































































































































































































































































Chapter 5  文件移交








5-1  文件移交步驟說明

















當填完後按確定送出，即會出現以下畫面








文件內容管理功能列，請點選修改文件功能





























































































































































































































4-1  新增我的最愛目錄


4-2  修改我的最愛目錄


4-3  刪除我的最愛目錄








Chapter 4  我的最愛





按下”各版本列表”功能




















按下標題即可開啟舊版本資料內容
































圖2-11　編輯我的最愛架構展開或摺疊後，不同的可執行功能清單(第三層)





圖2-10　編輯我的最愛架構展開或摺疊後，不同的可執行功能清單（第二層）





2-1  分類知識樹導覽架構


2-2  依照分類瀏覽文章
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