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一、 系统目标 

图书馆管理系统是针对图书馆管理人员所贴心设计的专业软件，不只可以帮助管理人员

省时、省力，更省下不少附加的成本。期望以最友善人性化的操作接口，帮助管理人员掌握

馆内的动态。提供以 ISBN 取得图书基本资料的功能，转入系统数据库，节省新书建档时间。

管理人员可由条件式的详细查找各式报表，进一步了解图书馆的馆藏及借出的状况。现代化

的发送 E-mail 逾期通知功能，更是一项让逾期图书催还更方便的利器。简易上手的操作使用

界面，搭配条形码扫描仪，完整的功能让管理者容易做好图书馆管理的工作。 

 

二、 计算机环境需求 

◎ 硬件需求 

 Pentium 等级之 CPU。 

 最小安装需硬盘空间 20MB。 

◎ 系统配置 

 需采用微软公司 Microsoft Windows XP/Win 7/ Windows 8 之操作系统。 

 建议使用：系统主存储器 256 MB (含)以上。 

 建议使用：屏幕分辨率 1024*768 (含)以上。 

◎ 建议选购配件 

 打印机：可支持 Microsoft Windows XP/Win 7/ Windows 8 即可。 

 条形码扫描仪：USB 接头。 

 书标贴纸：请注意各式规格差异。 

 

三、 安装说明 

 Windows 作业窗口开启后，将普大科技之软件光盘片放入光驱中。  

 点选执行 E：\BR7Csetup.exe (假设光驱是 E：)，并依安装程序指示操作。  

 结束后表示安装已成功，可至桌面点选快捷方式使用，不须重新开机。 
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四、 系统使用说明 

1. 执行(开启) 

方法一：  

在  Windows 窗口的桌面上，快速点击两次  图书馆管理系统  (BR7C)  的图示 (快

捷方式 )，便可顺利开启管理系统。  

 

方法二：  

在  Windows 画面左下角的地方，按  开始  钮，接着移动到﹝程序集﹞。  

在弹出的﹝程序集﹞功能选单上，移动到﹝普大应用软件﹞。  

接着点击  图书馆管理系统  (BR7C)，便可顺利开启管理系统。  

 

2. 登入 

开启管理系统后，系统会有一个登入画面，如未设定登入使用权限，请按确定  直

接进入。若有设定使用权限，请于输入使用者名称与使用者密码后，按  确定  进

入。  

 

3. 离开 

离开管理系统前，需先关闭所有执行作业中之程序，接着可用以下方法离开。  

 按 <Alt+F4> 

 选取﹝结束离开作业﹞菜单之﹝结束系统作业﹞选项。  

 按画面右上角的  钮。  

 

4. 复制与贴上功能 

1. 于本系统中并无复制与贴上功能。 

2. 如要复制，可将要复制的字词反黑后用键盘﹝Ctrl+C﹞做拷备；于要贴上的字段用键 

盘﹝Ctrl+V﹞作贴上。 

3. 复制与贴上功能必须在数据建文件的新增或修改模式状态下。 
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五、 基本资料建档(B) 

1.﹝图书基本资料处理﹞ 

开启『图书基本资料处理』窗口时，系统将呈现『浏览』状态。此时可看到图书的详细

资料，并显示『出借』状况。如果图书『已借出』，则会显示相关信息。可点击 显示明

细，查询曾借过本图书的读者数据。 

 

 
 

 

 F6 新增  请于『新增』状态时依序输入图书基本资料－图书编号（不可重复）、图书名

称、登录日期、作者/团体、版别、出版公司、附属媒体、发行日期、ISBN 码、购买日期、

购买金额、集丛名、分类类别、索书号(作者号)、柜别、可以外借、借阅权级、内容简介、

章节内容。字段内提供辅助输入功能(请点击鼠标右键)：登录日期、出版公司、附属媒体、

购买日期、购买金额、集丛名、分类类别、柜别、借阅权级。 

 附件文件：系统可夹带任何型态的电子档案。 

 

可点选此处作图书预借 

点选「显示明细」可显

示出本书过去读者的

借阅纪录 

 

由此进入详细查找 
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 ISBN 自动搜寻新增 

 
 

 

 

 

 

 F6 按鼠标右键新增 

 要新增多本同样书名的图书资料时，可使用复制数据的功能，简化登打的次数。 

 建立第一笔的完整资料存盘后，于图书基本资料的 F6 新增 按鼠标右键。 

 系统会复制相同的图书资料内容，将『图书编号』修改后，就可存档。 

 F5 修改 

 按 F7 删除 可删除目前屏幕显示的图书基本资料记录。 

 

 F4 整体资料处理 

 F4 整体资料处理 可显示所有的图书基本资料记录，如下图所示。 

 按 F5 修改 可作资料的编修，完成后按 F8 存档。 

 按 F7 删除 可删除目前光标所在的图书基本资料记录。 

输入「ISBN」号码，「自动搜寻」网络新增功能，可将图

书名称、责任者、出版公司、发行日期、分类类别、ISBN

码自动带入基本资料域位如本图的各字段 
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2.﹝借阅人基本资料处理﹞ 

开启『借阅人基本资料处理』窗口时，系统将呈现『浏览』状态。可看到借阅人的详细

资料，并显示借书状况。可点选目前未还、逾期未还、逾期明细、历史明细，列出相关

资料。 

 
 

 F6 新增 

 请于『新增』状态时依序输入借阅人基本资料－借阅证号（不可重复）、建档日期、

姓名、性别、身份证号、生日、班级群组、职务名称、联络电话、住家电话、行动

电话、传真号码、电子邮件、通讯地址、备注说明、等级权限、借阅权利、可借天

数、可借数量。 

 字段内提供辅助输入功能(请点击鼠标右键)：建档日期、生日、班级群组、职务名称、

等级权限。 

 如为 SERVER 版的网页套件，查询密码预设为 0000，借阅人可用账号密码登入，更

改预设密码。 

 F6 新增可用鼠标右键点击新增(习惯用法是用鼠标左键)，可保留原已输入的资料。 

 F5 修改 
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 F5 修改 操作方式和 F6 新增 相同，只是『借阅证号』建档后就无法修改。 

 可于『修改』状态时变更内容－建档日期、姓名、性别、身份证号、生日、班级群

组、职务名称、联络电话、住家电话、行动电话、传真号码、电子邮件、通讯地址、

备注说明、等级权限、借阅权利、查询密码、可借天数、可借数量。 

 字段内提供辅助输入功能(请点击鼠标右键)：建档日期、生日、班级群组、职务名称、

等级权限。 

 按 F9 还原 可还原修改前的状态。 

 按 F7 删除 可删除目前屏幕显示的借阅人基本资料记录。 

 

 F4 整体资料处理 

 F4 整体资料处理 可显示所有的借阅人基本资料记录，如下图所示。 

 按 F5 修改 可作资料的编修，完成后按 F8 存档。 

 按 F7 删除 可删除目前光标所在的图书基本资料记录。 

 

可将所有的数据于此处作整

体修改，按页面上的Ｆ3、Ｆ

4 页码切换 
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3.﹝班级群组资料建立﹞ 

﹝班级群组资料建立﹞，提供﹝借阅人基本资料处理﹞时，可开启辅助窗口选入资料。 

 

 F6 新增 建立新资料时，代码不得重复，完成后按 F8 存档。 

 建议一年三班的代码设为 0103，依此类推，方便期末转班作业。 

 请设一个代码‘ZZZZ’为已毕业或已废卡。 

 F7 删除 可删除游标所在的班级群组资料，完成后按 F8 存档。 

 

4.﹝等级权限资料建立﹞ 

﹝等级权限资料建立﹞，提供﹝图书或借阅人基本资料处理﹞时，可开启辅助窗口选入资

料。 
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 操作方法与﹝班级群组资料建立﹞相同，可新增、删除、存档。 

 0 为最低阶的代号，每种权限的人皆可借阅。图书新增建文件时，系统预设为 0。  

5.﹝图书分类类别资料建立﹞ 

﹝图书分类类别资料建立﹞，提供﹝图书基本资料处理﹞时，可开启辅助窗口选入资料。 

 

 操作方法与﹝班级群组资料建立﹞相同，可新增、删除、存档。 
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6.﹝职务名称资料建立﹞ 

﹝职务名称资料建立﹞，提供﹝借阅人基本资料处理﹞时，可开启辅助窗口选入资料。 

 
 操作方法与﹝班级群组资料建立﹞相同，可新增、删除、存档。 
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7.﹝出版/发行公司基本资料处理﹞ 

﹝出版/ 发行公司基本资料处理﹞，提供﹝图书基本资料处理﹞时，可开启辅助窗口选入资

料。 

 
 

 F6 新增 

 请于『新增』状态时依序输入出版发行公司基本资料－公司编号（不可重复）、出版

发行公司、地址、电话、业务员、传真、行动电话、备注说明。 

 资料建立完成后，再按 F8 存档。 

 F5 修改 

 F5 修改 操作方式和 F6 新增 资料相同，只有『公司编号』无法修改。 

 可于『修改』状态时变更内容－出版发行公司、地址、电话、业务员、传真、行动电

话、备注说明。 

 按 F9 还原 可还原修改前的状态。 

 按 F7 删除 出版公司基本资料。 

 F4 整体资料处理 

 F4 整体资料处理 可显示所有的出版公司基本资料记录。 

 按 F5 修改 可作资料的编修，完成后按 F8 存档。 

 按 F7 删除 可删除目前光标所在的出版公司资料记录。 
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8.﹝期刊杂志基本资料处理﹞ 

开启『期刊杂志基本资料处理』窗口时，系统将呈现『浏览』状态，此时可看到期刊杂志的

详细资料。可做新增、修改、删除、存档、详细查找、整体资料处理等管理动作。 

 

 F6 新增 

 请于『新增』状态时依序输入期刊基本资料－期刊编号（不可重复）、ISSN 码、期刊

名称、刊期、出版公司、创刊日、分类类别、订购期间、订购期别、备注。 

 字段内提供辅助输入功能(请点击鼠标右键)：刊期、出版公司、创刊日、分类类别、

订购期间、订购期别。 

 F5 修改 

 F5 修改 操作方式和 F6 新增 相同，只是『期刊编号』建档后就无法修改。 

 可于 修改 状态时变更内容－ISSN 码、期刊名称、刊期、出版公司、创刊日、分类

类别、订购期间、订购期别、备注。 

 字段内提供辅助输入功能(请点击鼠标右键)：刊期、出版公司、创刊日、分类类别、

订购期间、订购期别。 



普大软件操作手册                                                            图书馆管理系统(BR7C) 
 

 17 

 按 F9 还原 可还原修改前的状态。 

 按 F7 删除 可删除目前屏幕显示的期刊基本资料记录。 

 

 F4 整体资料处理 

 F4 整体资料处理 可显示所有的期刊基本资料记录。 

 按 F5 修改 可作资料的编修，完成后按 F8 存档。 

 按 F7 删除 可删除目前光标所在的期刊基本资料记录。 

 

 新增期刊入馆记录 

 新增期刊入馆记录 可新增期刊入馆记录。 

 输入期别、发行日期、入馆日期、摘要备注后，可按 确定新增此笔并返回。 

 如不储存，可按 放弃新增并返回 跳出。 

 

 

 打印本期刊资料 
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六、 ﹝借出与归还处理﹞ 

1.﹝借出与归还处理﹞ 

 

 

 

『借出作业处理』 

 如上图所示，输入『借阅证号』后，按 确定 钮，可于窗口内看到借阅人的相关资料，

同时可于下方看到未归还明细。 

 如上图所示，可于窗口中间的『请输入欲借出明细』输入『图书编号』。 

 借阅『图书状态』要为 OK 才能借出。按 整理明细，将会清除已输入但『无法借出』的

图书。完成后，可按 借阅入档。 

 借阅存档后，会出现一个成功入文件的讯息，并显示借出图书。 

 点选 已借未还明细、逾期未还明细、借阅历史明细 就可以看到借阅人的详细资料。 

 借出明细资料可以上、下页移动及新增、删除功能。 

 按 重新输入 可再次输入资料。 

借阅图书状态 OK，

为可借出 

于此显示借阅证号借出

尚未归还图书明细数据 

可用条形码扫描仪直接扫

描借书证条形码卷标或按

鼠标右键选入 

 

按钮可切换到

归还作业处理 

 



普大软件操作手册                                                            图书馆管理系统(BR7C) 
 

 20 

  

 

 

『归还作业处理』 

 如上图所示，输入『归还图书编号』后，会显示借阅人资料，按 归还资料入文件 即可

完成图书归还作业。  

 图书归还作业存档后，会出现一个成功入文件的讯息。 

 可于归还图书编号字段直接用扫描仪读取图书上的条形码标签，按键盘 <ENTER> 确定

存档。可连续扫瞄图书条形码标签。 

 可设定刷完条形码不必再次确认，加快归还作业处理的速度。 
   

按钮就可回到

借出作业处理 
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2.﹝预约图书资料建立﹞ 

 

 图书『已出借』的状态，才可以预约图书。 

 请输入预约借阅证号、图书编号，按 预约本图书 存档。 

 可按 图书资料详细查找 ，条件式寻找『图书编号』。 

 图书如『己出借』，则『备注』会显示－允许预约本图书。 

 图书如『己预约』，则『备注』会显示－无法预约，本图书己被预约，无法再预约。 

 

删除预约资料 

请到﹝基本资料建档﹞菜单的﹝借阅人基本资料处理﹞选项内，找到借阅人的资料后，

点选 本借阅人预约记录查询与删除。会出现如下图所示的窗口。 

可由此点选进入详细查找

图书编号 



普大软件操作手册                                                            图书馆管理系统(BR7C) 
 

 22 

 

1. 要取消已预约的图书，于 删除 字段中输入 Y，再按 确定删除选定预约图书。 

 
2. 当归还已被预约的图书时，系统会提示图书已被预约，如上图所示。系统会利用电子

邮件伺服主机发送一封通知给预约者前来取书。 

要取消已预借的图书，

于本字段中输入 Y 

 

预约图书归还时

提示画面 
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3.﹝已借图书续借处理﹞ 

 

1. 图书『已出借』的状态，才可以续借图书。 

2. 请输入续借阅证号，下方会出现可续借图书，选择欲续借的图书编号后，按 

我要续借此书 存档。 

3. 可按 借阅人资料详细查找 条件式寻找借阅人卡号。 

4. 续借成功时，系统提示图书『已续借』，并提示『应还日期』，如下图所示。 
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4.﹝借阅证资料详细查找﹞ 

 

 ﹝借阅证资料详细查找﹞可在多个字段上输入资料，条件式搜寻所要的资料。 

 输入借阅证号、班级群组、姓名、职务名称、联络电话、地址、身分证号、生日…等，

可按 开始搜寻符合条件资料，即显示范围内的资料明细。 
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5.﹝图书资料详细查找﹞ 

 

 ﹝图书资料详细查找﹞可在多个字段上输入资料，条件式搜寻所要的资料。 

 输入图书编号、ISBN 码、索书号、图书名称、作者/团体、存放位置(柜别)、出版公司、

发行日期、分类类别、借阅权级、借阅状况（已、未借出）…等，可按 开始搜寻符合条

件资料，即显示范围内的资料明细。 
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七、 ﹝各式报表查询﹞ 

1.﹝图书基本资料报表﹞ 

 

 可选择图书编号、分类类别、借阅权级、柜位资料，打印范围间的报表。 

 可选择打印报表类型 ◎简表 或 ◎详细资料。 

 如于基本资料有建立购买金额，亦可统计购买图书的总金额资料。 

 选择的资料可导出 EXCEL，如下图。 

 

 

2.﹝借阅人基本资料报表﹞ 

 

 可选择班级群组、借阅证号、等级，打印范围间的报表。 

 可选择打印报表类型 ◎简表 或 ◎详细资料 

 选择的资料可导出 EXCEL。 
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3.﹝期间图书借阅明细表﹞ 

 

 可选择借出期间、图书编号、借阅证号、班级群组、分类类别，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

4.﹝期间图书借阅状况总计排行表﹞ 

 
 可选择借阅期间、图书编号、分类类别，打印范围间的报表。 

 可选择打印报表排序 ◎依图书编号 或◎依总借阅次数。 

 可选择打印报表笔数 ◎全部范围内、◎前 20 名 或 ◎前 100 名内的资料。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

5.﹝期间图书归还明细表﹞ 

 
 可选择归还期间、图书编号、借阅证号、班级群组、分类类别，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 报表资料如下图所示。 
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6.﹝单一图书期间借阅明细表﹞ 

 

 可选择单本图书编号、选定借出期间，打印范围间的借阅明细表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

7.﹝借阅证期间借阅明细表﹞ 

 

 可选择借阅证号、借出期间，打印范围间的借阅明细表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 
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8.﹝目前图书借阅状况报表﹞ 

 

 可选择图书编号、分类类别，打印范围间的报表。 

 可选择打印报表资料 ◎全部、◎已借出 或 ◎未借出的。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

9.﹝目前停借图书基本资料﹞ 

 

 可选择图书编号、分类类别，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

A.﹝目前停权或退卡者基本资料﹞ 

 

 可选择借阅证号，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 
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B.﹝期间新入馆图书报表﹞ 

 

 可选择登录期间、分类类别，打印范围间的报表。 

 可选择打印报表排序 ◎依登录日期 或 ◎依图书编号。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

C.﹝借阅证期间发卡补卡退卡记录表﹞ 

 
 可选择查询期间打印范围间的报表。 

 可选择打印报表次序 ◎依发生日期、◎依发卡补卡退卡 或◎依借阅证号。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

D.﹝图书外借逾期未还明细表﹞ 

 
 可选择打印方法为 ◎依逾期天数、◎依借阅证号、◎依图书编号、◎依借出日期 或 ◎

依应还日期。 

 可选择打印型态为 ◎简表 或 ◎详细资料。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

 



普大软件操作手册                                                            图书馆管理系统(BR7C) 
 

 31 

E.﹝目前图书预约明细表﹞ 

 

 可选择预约期间、图书编号、借阅证号，打印范围间的报表。 

 可选择打印项目为 ◎全部、◎已回馆 或 ◎未归还。 

 可选择打印型态为 ◎简表 或 ◎含预约者资料。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

F.﹝期间图书续借明细表﹞ 

 

 可选择续借期间、图书编号、借阅证号、班级群组、分类类别，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

G.﹝总类类别藏书与期间借阅概况总计报表﹞ 

 
 可选择统计期间打印范围间的报表。 

 可选择打印次序为 ◎依分类号 或 ◎依借阅册次数。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 
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H.﹝分类类别藏书与期间借阅概况总计报表﹞ 

 

 可选择统计期间打印范围间的报表。 

 可选择打印次序为 ◎依分类号 或 ◎依借阅册次数。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

I.﹝班级群组期间借阅明细表﹞ 

 
 可选择班级群组及借出期间，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 
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J.﹝班级群组外借逾期未还明细表﹞ 
 

 
 可选择班级群组打印范围间的报表。 

 可选择打印次序为 ◎依逾期天数 ◎依借阅证号 ◎依图书编号 ◎依借出日期 ◎依应

还日期 ◎依班级群组。 

 可选择打印形态为 ◎简表、◎含部门资料 或 ◎含借阅人详细资料 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

K.﹝班级群组期间个人借阅总排行榜﹞ 

 
 可选择班级群组及借出期间，打印范围间的报表。 

 可选择打印排名为 ◎全部、◎前 20 名、或 ◎前 100 名。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

L.﹝班级群组期间总借阅排行榜﹞ 

 

 可选择班级群组及借出期间，打印范围间的报表。 

 可选择打印排序为 ◎依总借阅册次 或 ◎依每卡平均借册次。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

如设定两组选项皆为同一班级，打

印数据只有该单一班级逾期报表 
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M.﹝单一班级群组期间个人借阅排行榜﹞ 

 
 可选择班级群组及借出期间，打印范围间的报表。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

N.﹝热门图书期间借阅排行榜﹞ 

 
 可选择借阅期间、分类类别，打印范围间的报表。 

 可选择打印排序为 ◎前 20 名、◎前 100 名、或◎全部。 

 选择的资料可导出 EXCEL。 

 

O.﹝期刊基本资料报表﹞ 

 
 可选择期刊编号、分类类别，打印范围间的报表。 

 可选择打印报表类型 ◎简表 或 ◎详细资料。 

 

P.﹝期间期刊入馆明细表﹞ 

 

 可选择入馆期间、期刊编号，打印范围间的报表。 
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八、 ﹝其他报表﹞  

1.﹝发送借阅逾期未还电子通知邮件﹞  

 使用前，请先使用﹝电子邮件服务主机设定﹞功能。(参照电子邮件服务主机说明章节) 

 

★ ﹝电子邮件服务主机设定﹞后，进入本功能，所有逾期还书的资料将如上图显示。可

选定『班级群组』后，按 重新提取借阅逾期未还资料。 

★ 有电子邮件的借阅人将标示为红色，可正常发送。 

★ 系统预设为发送，如不发送单笔资料，可将右边『发送』字段内的 Y 取消。 

★ 选取完成后，按 准备发送图书逾期未还通知邮件 后，按 立即发送逾还通知。 

★ 通知如下图所示，含借阅人名称、逾还图书、书名、逾还天数及通告时间。 
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2.﹝期间发送逾还电子邮件明细表﹞ 

 

★ 可选择发送期间、借阅证号、班级群组，打印范围间发送明细表。 

★ 可选择打印明细表为 ◎简表 或 ◎加印逾还者详细资料。 
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3.﹝电子邮件服务主机设定﹞  

本功能将可设定发送电子邮件通知的账号及相关资料。 

 

★ 先设定寄件者邮件住址(EMAIL 账号)、邮件服务器、显示抬头、账户名称与账户密码。

本系统将会以此邮件账号密码发送通知。 

★ 可参照 OUTLOOK 的账户设定方式。 

 

4.﹝图书条形码标签打印-A4 激光/喷墨(3*9) ﹞ 

 
 图书条形码标签可依图书编号选项打印。 

 可选择打印张数，例如要贴于书内与书皮，则选连续 2 张。 

 打印选择可为一般或加印分类类别与存取柜别。如下图所示 

 

一般图书条形码标签 
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加印分类类别与存取柜别图书条形码标签 

 

※打印配备建议：用激光打印机打印，标签的可读取率较高。 

本标签打印适用于 A4 纸张或自黏标签。 

 

5.﹝图书条形码标签打印-A4 激光/喷墨(3*9) ..自行输入图书编号﹞  

 

 本功能用于补印条形码时使用；亦可使用于一张贴纸尚有空白的标签位置；选定所

要打印的位置打印，不会浪费已经使用过的贴纸。 

6.﹝图书条形码标签打印-A4 激光/喷墨(3*9) ..自订起始编号连续打印﹞  
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★可自行选择(于 1 字段按鼠标右键)自订起始编号打印图书编号条形码标签。 

★可选择总共打印几大张的张数。(系统自动计算结尾图书编号，不必人工计算) 

★可先预览，如不足一整大张，可先不印。 

★可选择是否加印分类与存放柜别后就可打印。 

 

7.﹝借阅证条形码标签打印-A4 激光/喷墨(2*5)﹞ 

 
★ 可选择借阅证号、班级群组选项，打印范围间的借阅证条形码标签。 

 

打印配备建议：利用激光打印机打印，标签的可读取率较高。 

 

8.﹝借阅证条形码标签打印-A4 激光/喷墨(2*5)..自行输入借阅证号﹞ 

 
★ 可于补印借阅证时使用。 
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★ 可选择 10 张不连号的借阅证打印。 

★ 本功能用于补印条形码时使用；亦可使用于一张贴纸尚有空白的标签位置；选定所要

打印的位置打印，不会浪费已经使用过的贴纸。  

 

9.﹝借阅证条形码标签打印-A4 激光/喷墨(2*5 名片尺寸)﹞ 

 

 可自行选择(于 1 字段按鼠标右键)自订起始编号打印借阅证编号条形码标签。 

 可选择总共打印几大张的张数。(系统自动计算结尾图书编号，不必人工计算) 

 可先预览，如不足一整大张，可先不印。 

 

A.﹝班级群组借阅证条形码标签简表打印-A4 激光/喷墨(3*9)﹞  

 

 

 可依班级群组打印借阅证条形码标签，贴于现有证件上。 

 可选择借阅证号范围，如不选择，会由资料库提取所有资

料。 

 ★打印出来的标签如左方所示。 
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B.﹝班级群组借阅证条形码标签简表打印-A4 激光/喷墨(3*9)自行输入证号﹞ 

 

 可于补印借阅证时使用。 

 可选定特定 27 张不连续号的借阅证打印。 

 本功能用于补印条形码时使用；亦可使用于一张贴纸尚有空白的标签位置；选定所要

打印的位置打印，不会浪费已经使用过的贴纸。 

 

C.﹝借阅证条形码标签打印-A4 激光/喷墨(3*9) ..自订起始编号连续打印)﹞ 

 

 可自行选择(于 1 字段按鼠标右键)自订起始编号打印借阅证编号条形码标签。 

 可选择总共打印几大张的张数。(系统自动计算结尾图书编号，不必人工计算) 

 可先预览，如不足一整大张，可先不印。 
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D.﹝图书书背标签打印-A4 激光/喷墨(5*11)﹞ 

 

 

★可选择打印的资料。 

★可某一字段选择不印。 

★打印出来的标签如左方所示。 

 

E.﹝图书书背标签打印-A4 激光/喷墨(5*11)…自行输入图书编号﹞ 

 

 本功能用于补印条形码时使用；亦可使用于一张贴纸尚有空白的标签位置；选定所

要打印的位置打印，不会浪费已经使用过的贴纸。 
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F.﹝图书书背标签打印-A4 激光/喷墨(3*9) ..自订起始编号连续打印)﹞ 

 

 可自行选择(于 1 字段按鼠标右键)自订起始编号打印借阅证编号条形码标签。 

 可选择总共打印几大张的张数。(系统自动计算结尾图书编号，不必人工计算) 

 可先预览，如不足一整大张，可先不印。 

 

G.﹝借书还书操作控制条形码打印﹞ 

 

1. 图书操控条形码用于图书的借出与归还作业时，可直接用条形码扫瞄器扫瞄切换借出功

能、归还功能，不需要去碰触鼠标与键盘。熟习系统操作后，可大大的缩短借出与归还作

业所需的时间。 

2. 本功能可打印于 3X9 的标签贴纸后，黏贴于方便操作的位置。 

 



普大软件操作手册                                                            图书馆管理系统(BR7C) 
 

 45 

 

 

 

H.﹝图书外借尚未归还明细表﹞ 

 

 图书外借尚未归还明细表可将所有未归还的图书资料打印，打印次序可依借阅证号、

图书编号、借出日期、应还日期排序。 
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 打印可用简表或加印借阅人详细资料。 

 可设定条件为所有未归还的图书列表或选择仅是逾还的资料。 

 范例资料如下图： 

 

 

I.﹝借阅证借书尚未归还催还报表(连续打印) ﹞ 

 

 借阅证借书尚未归还催还报表可依据借阅证，单独打印出该借阅证尚未归还的图书。 

 可设定条件为所有未归还的图书列表或选择仅是逾还的资料。 

 范例资料如下图： 
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J.﹝借阅证借书尚未归还报表(连续打印) ﹞ 

 

 班级群组借书尚未归还催还报表可依据班级群组别，单独打印出该群组尚未归还的

图书。 

 可设定条件为所有未归还的图书列表或选择仅是逾还的资料。 

 范例资料如下图： 
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九、 ﹝系统维护功能﹞ 

1.﹝数据库档案维护﹞ 

1. 数据库档案维护的目的在于自动检查档案，重新整理与索引，以提高读取效率。 

2. 执行时需设为档案专用，并确定并无其它程序使用此数据库。 

3. 执行此功能并不会改变数据库档案原有数据。 

 
 

2.﹝数据库拷备留底﹞ 

1. 此功能将自动拷备数据库档案到所设定的目录，以供留底。 

2. 执行时需设为档案专用，请确定无其他程序正在使用此数据库。 

 

可自行挑选备份的

目录档案地址 

 

可自行输入文件名称 
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3.﹝数据库还原处理﹞   

1. 此功能将以前拷备留底的备份数据覆盖到目前系统数据库。 

2. 目前的系统将会被毁掉，执行本程序请小心作业。  

3. 执行时需设为档案专用，请确定无其它程序正在使用此数据库。 

4. 执行本功能将毁掉原系统内数据，且无法还原原数据，建议先将原数据拷备到另一

目录留底。 

 

按开始还原，就可

以还原之前备份

的数据 

 

可自行挑选原来备

份的目录档案地址 
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4.﹝转换班级群组作业处理﹞ 

本功能主要在处理学生数据的转班作业，将原班级的数据，做集体更改转换。

 

1. 处理作业前可先用“依借阅证号排序”、“依原班级代号排序”、“依新班级代号排序”

排序，完毕后再将新班级代号输入或按鼠标右键选入。 

2. 可选定一笔资料，将此年级的学生全部设定为已毕业，亦可选定后将此年级全部升

级。 

3. 部分转班作业可按 先存入转班暂存档，数据确定后再进行“执行正式转换班级操

作”。 
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5.﹝已毕业或已废卡借阅人记录删除﹞ 

  ﹝已毕业或已废卡借阅人记录删除﹞可删除已毕业学生的资料。 

 

1. 执行本作业前，必须先执行﹝转换班级群组作业处理﹞，将学生的数据班级代号改

为 ZZZZ。 

2. 在『选择删除』的字段上输入 Y，并按 正式删除所选择借阅证。 

 

 

 

 

 

 

 

如有未还图书，系统显示为粉红色，并且提示未归还

书数，于该栏位按滑鼠右键，系统提示未归还书籍编

号，请先于‚借出与归还功能‛归还后再进行删除。 
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6.﹝设定登录者密码权限﹞ 

可设定登入者使用名称、密码及使用期限。如下图所示 

 
 

 

修改完毕必须「存入

登录文件」系统才会

正确纪录 
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7.﹝设定各程序/功能使用权限﹞ 

 

 等级区分配合使用者权限 0~9 级，A~Z 如不做设定全部为 0 级，表示不做权限等级

管制。所有登入的使用者都可使用全部的功能。 

 设为 0 为一般权限，1 权限的使用者可使用包含 0 与 1 的功能表单，是向下包含。

以此类推，Z 为最大权限，请依内部的需求先将所有的功能选项做设定。可设定成 36 种

不同的等级。 

 可单独将图书基本资料的新增、修改、删除设成不同的程式权码。 

 EXCEL 档案转出权限锁定。可自行设定该权码以上的权限方能使用该功能。 
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8.﹝由 EXCEL 档转入借阅人基本资料﹞ 

借阅人基本资料 EXCEL 档请参考图例的字段格式建立，必需依序输入。 

第一列的『字段名称』仅供参考，不会转入。 

 
 

9.﹝由 EXCEL 档转入图书基本资料﹞ 

图书基本资料 EXCEL 档请参考图例的字段格式建立，必需依序输入。 

第一列的『字段名称』仅供参考，不会转入。 
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A.﹝图书盘点比对异常报表﹞ 

由盘点机盘点图书的数据，存成盘点结果档案 TXT 档。由本接口转入盘点比对，比对完

毕后可由库藏或盘点异常，打印出比对报表。 

 

图书盘点比对异常报表，可打印出(如下图所示)，依管理者决定是否由数据库删除或停借

处理。 
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B.﹝将借阅人基本资料导出 EXCEL﹞ 

本功能可将数据库内的借阅人基本资料转出成 EXCEL 档。 

 

 
 

C.﹝将图书基本资料导出 EXCEL﹞ 

本功能可将数据库内的图书基本资料转出成 EXCEL 档。 

 

 
 

D.﹝图书资料报废处理﹞ 

 

   本功能可选择图书编号或利用进阶条件搜寻图书资料后，设定报废原因与报废日期，将数

据库文件内的图书资料做报废。 
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E.﹝期间图书报废明细表﹞ 

 
依打印条件选定报废的日期期间与打印次序为报废日期排序或图书编号排序后，就可打印如

下的报表，含原始购买金额与统计。 
    

 
 

F.﹝期间图书报废明细表﹞ 
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十、 ﹝帮助与更新﹞ 

1.﹝关于本软件与线上更新﹞ 
 

 
 

 购买本软件有一年免费在线更新的权利，按 检查是否有更新版，系统可检查是

否需要更新，可依建议更新系统。 

 更新完毕后须关闭本软件，重新开启即可使用自动更新的系统。 

 

2.﹝下载本软件操作手册﹞ 

 直接按钮可连结网络，下载 PDF 文件的操作手册。 

 软件操作手册会随软件随时更新，可下载最新的版本。 
 
 


