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01. 登入 

1.1. 輸入帳號、密碼、驗證碼進行登入 

 

 

02. 首頁 

02.1. 登入後首頁 

 



03. 上傳文字文件 

03.1. 可手動上傳新聞文稿 

 

 

04. 新聞檢索 

04.1. 同前台快速搜尋 

 



05. 進階檢索 

05.1. 同前台進階檢索 

 

 

06. 我的工作紀錄 

06.1. 後台當前登入帳號操作紀錄 Log 

 

 



07. 文件圈報 

07.1. 待圈報列表 

 

07.2. 開啟進編輯模式 

 



07.3. 修改儲存不圈報 或 儲存加圈報 

 

 

08. 產品圈報 

08.1. 將已圈報之 CAP、CBP項目圈入剪報類別 或 將剪報類別項目移出 

08.2. 進編輯會自動鎖定直到完成儲存，鎖定中不可移出剪報類別 

 



08.3. 手動編目儲存 或 產品圈報儲存 後，解除鎖定 

 

09. 文件編目 

09.1. 僅列出未鎖定文件 及 當前登入帳號鎖定之文件 

09.2. 鎖定中之文件不可使用自動重新編目之功能 

 

 



10. 詞庫管理 

10.1. 詞庫分類統計 

 

10.2. 單一分類詞庫列表，可依詞名再篩選 

10.3. 可新增正式用語、編輯同義詞 及 相關語 

 

 



11. 編目規則管理 

11.1. 編目規則分類統計 

 

11.2. 單一分類編目規則列表，可依編目規則再篩選 

 

 



12. 批次匯出資料 

12.1. 將新聞文件匯出成 CSV檔案 

 

13. 熱門話題編輯 

13.1. 熱門話題 及 焦點專輯 列表 

 



 

14. 統計報表 

14.1. 各類統計報表 

 

15. 管理使用者 

15.1. 使用者列表 

 



 

16. 管理操作人員 

16.1. 管理者列表 

 

17. 指定紀錄編號檔 

依紀錄編號開啟文件 

 

18. 解除鎖定文件 

依紀錄編號解鎖文件 

 

 


