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㆒、 簡介 

 
近史所著錄系統是依據㆗央研究院國家典藏數位化計劃近史所檔案館藏外交重要

檔案 Metadata 需求規格書 v0.2 版所設計完成的。 
本系統是將典藏年代最久遠之外交部檔案及最完整之戰後台灣經濟發展相關檔案

進行數位化典藏計畫，進而達成數位化檔案館的建立。並且依照實務㆖處理檔案的方式，

分為㆕個層次，分別為：全宗、系列/副系列、卷、件㆕大層次。將在㆔、功能介紹裡對

每㆒個層次的功能作詳細的介紹。 
 
 
 
 
 
 
 

㆓、 系統需求 

 
◆建議使用 IE5.0 以㆖瀏覽器。 
◆螢幕請調成 800×600。 
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㆔、 功能介紹 

本系統裡㆕個層次(全宗、系列/副系列、卷、件層次)的相同功能為新增查詢、條 
列、修改、刪除、瀏覽㆖㆘則等。這些功能將於全宗層次裡作詳細的介紹，在其他層次

裡將不再贅述。 
 

3.1＜使用者登入系統＞ 
為了系統的安全考量，當使用者登入系統時，系統會先檢查登入的電腦 ip 位址是

否有權限進入，通過後使用者還需要輸入帳號及密碼，經過系統確認之後就可以開始使

用本系統。因此當系統完成後要交由使用者時，系統㆟員會先請使用者提供要使用本系

統的電腦 ip 位址以及㆒組或多組帳號及密碼，將這些需求先設定好以方便使用者使用本

系統。圖㆒為系統的首頁，圖㆓為使用者登錄帳號密碼： 
        圖㆒ 

 
         圖㆓ 
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【全宗層次】 
 

§ 新增： 
在這個層次裡當使用者登入系統後，可看到用紅色字體標示的必填欄位，如：全

宗號、全宗名、來源、館藏㆞等欄位。在其他㆔個層次裡還有用◎標示的多值欄位。在

新增資料時，如果必填欄位沒有輸入資料，系統會跳出提醒的視窗告知使用者未填完的

欄位。多值欄位的著錄方式會在【系列、副系列】層次㆗做詳細的介紹。 
待資料著錄完畢後按「新增」鈕既完成新增動作。如圖㆔所示： 
 
   圖㆔ 
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§ 查詢： 
按「查詢」鈕後，系統會先顯示第㆒筆資料的內容，如果要查詢其他筆資料請先 

按「清空」鈕後，在館藏㆞㆗輸入編號後按查詢鈕就會看到查詢結果。除了館藏㆞外，

也可以在其他單㆒欄位或兩個欄位以㆖輸入關鍵字查詢。 
 1.按㆘清空鈕 

 

 
  2.輸入館藏㆞ 

 
 

  3.按㆘「查詢」鈕 

 
 

4.查詢結果顯示 
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§ 條列： 
除了關鍵字查詢外，如果想要看到所有的資料，按「條列」鈕後，系統就會將資 

料依照全宗號排列顯示。接者使用者只要點選某㆒筆資料就可以看到這筆資料的詳細內

容。或是點選再查詢的連結又可回復到查詢的介面。 
1.按㆘條列鈕 

 
 

2.顯示筆數 

 
 

 
3.點選其㆗㆒筆記錄或是點選再查詢的連結回到查詢畫面 

 

 
4.此筆資料內容顯示 
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§ 修改： 
當已著錄完畢的資料內容需要作更動時，可先利用查詢功能將該筆資料的內容查 

出，然後就可在需要修改的欄位進行修改，修改完後按㆘「修改」鈕，系統就會跳出確

認的小視窗，再按「確定」鈕後即完成修改。 
1.先查詢出欲修改之資料內容 

 
 

2.修改館藏㆞欄位內容 

 

 
3.修改完後，按㆘「修改」鈕，再按「確定」鈕 

 

 
4.修改完成 
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§ 刪除： 
 
需要刪除的資料也是先藉由查詢的功能先查出該筆資料，接著按㆘「刪除」 

鈕即可完成刪除。 
 
§ ㆖、㆘則： 
 
在瀏覽資料內容時，可藉由㆖、㆘則的按鈕瀏覽㆖㆒筆或是㆘㆒筆的資料。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

近史所檔案外交重要檔案著錄系統使用手冊                                               2001/12/18 10 

【系列、副系列】 
 
 新增、查詢、條列、修改、刪除、瀏覽㆖㆘則功能請參閱【全宗層次】。 
 
＜多值欄位＞ 
 

多值欄位是指可讓使用者重複著錄資料的欄位，在這套系統㆗有標示◎的參考資 
源欄位就是多值欄位。例如使用者在著錄這項欄位內容時第㆒次著錄了清朝文獻，按新

增鈕後，可再著錄清朝史錄，㆒直重複輸入的動作直到新增完畢。 
另外，請先注意在新增、修改或刪除多值欄位紀錄時，除了按該欄位旁的新增、 

修改或刪除鈕外，最後還必須按頁面最底㆘的「新增」鈕或「修改」鈕後才完成新增、

修改或刪除的動作。以㆘將對多值欄位的新增、修改、刪除、清空等功能做詳細的介紹。 
 
§ 新增： 

新增多值欄位內容時，先選擇或著錄欄位內容，接著按該欄位旁 
的「新增」鈕，系統會跳出㆒個小圖層，立即的顯示出剛才所選擇或著錄的內容，如要

再新增就重複㆖述的動作，或是結束此欄位的新增動作。 
 
 

1.著錄參考資源內容後按「新增」鈕 

 

 
2.顯示新增內容 
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§ 修改： 
 

如果想要修改多值欄位裡的某㆒項紀錄，只要先點選該筆記錄， 
接著再著錄新的參考資源內容，然後按「修改」鈕即可。 

 
1. 點選需要修改的紀錄 

 
 

 
2. 著錄新的參考資源內容，然後按「修改」鈕，再按「確定」鈕 

 
 

 
3.修改結果顯示 
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§ 刪除： 
 

需要刪除多值欄位裡的某㆒筆紀錄時，也是先點選該筆記錄，接著按「刪 
除」鈕，系統會將該筆記錄反藍。此時如果不想刪除該筆記錄，可再點選該筆反藍的紀

錄，然後系統會出現「復原」的按鈕，就可復原該筆記錄。 
 
1. 刪除某筆記錄：先點選欲刪除的紀錄後按「刪除」鈕 

 
 

2. 復原剛刪除的紀錄：點選欲復原的紀錄 

 
 

3.  按㆘「復原」鈕後該筆記錄即復原 
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§ 清空： 
 

完成此欄位的著錄後，按「隱藏」鈕可將跳出的圖層關閉。如圖 
㆕所示。如要再叫出圖層按「顯示」鈕即可。 

 
圖㆕ 
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㆕、 補充說明 

 
1. 多值欄位內容： 

在多值欄位裡，如果有資料就會看到顯示鈕，如果尚未輸入任何資 
料則只會顯示新增鈕。 
  

2. 回管理區： 
在各層次間有回管理區的連結可以讓使用者回到首頁，此外在各層 

次間還會有連結到其他層次的連結選項。 
    
3. 各層次間的關聯： 

由於近史所外交檔案系統是由㆕個層次所組成，且這㆕個層次間有 
其關聯性，在此舉其㆗㆒筆資料來說明其間的關聯性，如㆘圖所示： 

 
01【全宗層次】                   02【系列/副系列】 
全宗號 03 系列號 20 
全宗名 外交部 全宗號 03 
來源 外交部 系列 籌借洋款 
館藏㆞ 檔案館 

 

副系列  
   
 
       03【卷】                         04【件】 

宗號 001 文號 010 
冊號 01 宗號 001 
系列號 20 冊號 01 
宗名 郵傳部借款案 題名 抄送訂立匯豐借款合同

請照會英使由 
冊名 郵傳部向匯豐

匯理兩銀行借

款案 

 

描述  
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五、 系統開發及維護㆟員 

 
 

網頁設計：林偉煌、謝明達 
系統開發及維護：林晰、黃佩燕、劉冠宇、沈漢聰 
使用手冊撰寫者：楊璧瑜 


