
 

全國閱讀推動與圖書系統 教育訓練課程表(無實機操作) 

項次 科目 內容簡介 訓練對象 時間 

1 系統設定 系統相關參數設定 
圖書管理人員

(志工) 

15
分鐘 

2 讀者管理 
教師、學生、志工名單新增及個別

權限設定管理 

圖書管理人員

(志工) 

15
分鐘 

3 圖書編目 

(1) 編目作業(ISBN 新書編目教學) 

(2) 批次匯入新書 

(3) 批次修改館藏資料 

(4) 書目館藏(書目管理、館藏查詢) 

(5) 登錄號及書標列印說明 

圖書管理人員

(志工) 

60
分鐘 

4 
新版清點作

業 新版清點作業操作說明(web及 App) 
圖書管理人員

(志工) 

30
分鐘 

5 流通 借閱流通相關作業及班級書箱管理 
圖書管理人員

(志工) 

20
分鐘 

6 FAQ 常見問題說明 
圖書管理人員

(志工) 

30
分鐘 

7 建議與討論  
圖書管理人員

(志工) 

10
分鐘 

 

註：無實機操作之場次將由講師於講課內容示範相關操作範例。 

  



 

全國閱讀推動與圖書系統 教育訓練課程表(有實機操作) 

項次 科目 內容簡介 訓練對象 時間 

1 系統設定 系統相關參數設定 
圖書管理人員

(志工) 

10
分鐘 

2 讀者管理 
教師、學生、志工名單新增及個別權

限設定管理 

圖書管理人員

(志工) 

15
分鐘 

3 圖書編目 

(1) 編目作業(ISBN 新書編目教學) 

(2) 批次匯入新書 

(3) 批次修改館藏資料 

(4) 書目館藏(書目管理、館藏查詢) 

(5) 登錄號及書標列印說明 

圖書管理人員

(志工) 

60
分鐘 

實機操作 
10
分鐘 

4 新版清點作業 新版清點作業操作說明(web及 App) 
圖書管理人員

(志工) 

25
分鐘 

5 流通 借閱流通相關作業及班級書箱管理 
圖書管理人員

(志工) 

20
分鐘 

6 FAQ 常見問題說明 
圖書管理人員

(志工) 

20
分鐘 

實機操作 
10
分鐘 

7 建議與討論  
圖書管理人員

(志工) 

10
分鐘 

 

 

 

 


