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一、 系統介紹： 

1. 簡介： 

  近年來，公職考詴人數年年增加，除了大環境的影響，公務人員工作穩定有保障、

待遇優厚、年年調薪、完善的福利制度、升遷有序。鼎文公職電子書庫正是為了因應此

潮流，將公職考詴書籍數位化，讓使用者可以隨時隨地連線使用。 

    收錄鼎文書局所出版之公職考詴書籍，包含公務人員考詴（高普考、地方特考、鐵

路特考、公路特考）、金融證照考詴（證卷分析師、票卷、債卷、服務人員）、公營機關

考詴（銀行招考、金融顧員）…等。 

2. 特色： 

 隨時隨地連線使用，不需下載特殊閱讀程式。 

 強大檢索瀏覽功能，可進行各種欄位檢索。 

二、 檢索與瀏覽： 

 本系統有關鍵字查詢和叢書分類瀏覽，使用者可以依所需選擇方式： 

1. 關鍵詞查詢： 

首頁的左上方可以輸入「關鍵詞」，並選擇「限定欄位」和「出版年份」後，按下「查

詢」即尋找想查詢的資料。若「限定欄位」和「出版年」未選擇，則是查詢所有欄

位。 
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步驟一： 

以查詢「關鍵詞」為”資訊”，限定欄位為”題名”，出版年為”2002~2011”年。 

 

步驟二： 

在畫面右方會顯示檢索結果，檢索到的關鍵字會被標記成紅色。 
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2. 叢書分類瀏覽： 

進入系統後首頁的右方即為叢書分類的標題，或經由右上方的 回到叢書

分類。 

步驟一： 

用「公務人員考詴」類別中「高普考」來當範例。首先點選公務人員考詴，選擇高

普考。 

 

步驟二： 

進入高普考類別考詴用書。 
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三、 結果顯示： 

查詢到的結果以簡目與詳目檢視。 

1. 簡目顯示： 

i. 行列式清單 

  查詢到的結果以行列式清單顯示（預設顯示）。 

 

ii. 表格式清單 

  查詢到的結果以表格式清單顯示。 
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iii. 頁次更換： 

   在簡目中，可利用右上方或右下方的 一次更換一頁，或利用 一次更 

   換十頁。 
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2. 詳目顯示： 

i. 點選題名可進入詳目，用”高普考資訊系統與資訊檢索（含概要）”一書為

例。 

 

ii. 詳目內有全部目次、書目資料。可點「前筆」或「次筆」選擇前一本或下一

本書，亦可點選目次閱讀全文。 
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四、 書籍觀看畫面： 

點選目錄進入全文閱讀後，在閱讀書籍全文的上方可以選擇影像寬度、縮放影像、旋轉

影像，觀看上一頁、下一頁或直接跳至選擇的頁數，亦可針對該書進行全文檢索。用“高

普考資訊系統與資訊檢索（含概要）”的”第三章 資料庫”為例。 

 

功能一：調整影像大小 

縮放影像可選擇放大影像寬度到 1400，縮小到 400，亦可點選旁邊的放大鏡 放大或

縮小。 

 
功能二：影像旋轉 

點選 可進行頁面旋轉。0
o
為原始影像，接下來依序向右旋轉 90、

180、270 度，旋轉結果皆以原始影像為基準點。 
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功能三：換頁 

除了可以點選”上一頁”、”下一頁”進行翻頁，亦可直接輸入頁數後按 進行跳頁。 

 

或直接從右上方的下拉式選單選擇頁數前往該頁面。 
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功能四： 

左方的目次可點選「目次開合」來隱藏或顯示。 

 

隱藏後可再次點選展開。 
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功能五： 

可於左方目錄上的「單筆全文查詢」中輸入想在該書查詢的關鍵詞，進行「查詢」，在書

中進行全文檢索。查詢到結果相符的關鍵字會被標記紅色。以下用關鍵詞”圖書館”為

例。 
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五、 書目資料下載： 

進行查詢後，可利用資料輸出取得點選書籍的書目資料。若用不到此功能，可以點選上

方的「資料輸出」隱藏欄位。 

 

或再次點選將其展開。 

 

 

 



 

12 

 

範例：選擇格式「Excel」，方法「下載存檔」，欄位「詳目輸出」，範圍「勾選筆數」後，

點選 執行輸出。以下說明詳細步驟。 

 

步驟一： 

勾選要輸出的書籍。 

 
可以選擇要只輸出所勾選的筆數或是將該次查詢的資料全部輸出。 

 
 

亦可利用上方的「本頁全選」直接勾選整頁或「本頁全不選」、「清空勾選」取消已勾選

的書籍。 
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步驟二： 

選擇要輸出的格式。可選擇 Excel、CSV 格式輸出。 

 

步驟三： 

選擇要輸出的方法。可選擇下載至使用者電腦或寄送至 E-MAIL 輸出。 

 

步驟四： 

選擇要輸出的欄位。可選擇簡目輸出或詳目輸出。 

 

簡目輸出包含「編號」、「題名」、「作者」、「出版項」、「版本」。 

 

詳目輸出包含「編號」、「題名」、「其他題名」、「作者」、「出版項」、「版本」、「集叢名」、

「出版國別」、「稽核項」、「出版者」、「出版年」、「語文」。 

 
步驟五： 

下載檔案後，開啟可得所點選書籍的書目資料資料。 

 


