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iPress 將會根據您的期刊需求進行系統設定。本使用手冊中使用的角色名稱和字句可能與您

的網站文字不同。但基本功能是一致的。 

 

一、申請帳號/登入系統 

 註冊帳號 
1.在 iPress 系統首頁 (http://www.ipress.tw) 右上方點選登入並進行註冊。請於註冊頁面

輸入註冊資訊，系統將會於您輸入完成後發送認證信函到您所註冊的信箱 

 

2.填入註冊資訊。※請使用最常用的電子信箱做為帳號（iPress ID） 

 

3.至輸入的信箱中收信並點選「進行認證」後重新登入系統 

 

http://www.ipress.tw/
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 忘記密碼 

當忘記密碼時，輸入當初所註冊的電子信箱，即會發送忘記密碼信重新認證帳號。 

 

1.點擊登入欄位下方點擊忘記密碼 

 
 

2.填入您當時註冊的帳號（iPress ID）。（註冊時所輸入的電子信箱） 

 

 

3.至輸入的信箱中收取「忘記密碼通知信」後，利用新的密碼重新登入系統。 
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二、編輯助理功能說明  

 建立邀稿事件 

點選在編輯者區域頁面上的「邀稿事件」進入到邀稿列表清單，點選畫面右上角「建立邀稿

事件」開啟一個新的邀稿事件。 

 
設定依序為邀稿主題、預設書目資料、學科分類，右方各可選擇是否為唯獨欄位禁止投稿

者作其他修改。 
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2.1 推薦及邀請投稿者清單 

2.1.1 邀請投稿者 
開啟稿件詳目頁後，投稿主要內容下方為邀請清單與推薦清單，若要邀請學者請先尋找您

想要推薦投稿的學者，並在推薦名單後方的動作點選邀請按鈕，開啟邀請視窗。 

 
開啟視窗後請輸入回覆期限與提交期限，以及是否發送稿件邀請信件(預設為發送) 

成功邀請後的投稿者會顯示在上方的投稿者清單，各個投稿狀況也會顯示在投稿者的後

方。 

 
 

2.1.2 推薦系統外作者投稿 

若是要邀請沒有使用系統的學者，也可以使用推薦系統外作者功能，輸入學者的基本資料

後即可發信給學者進行邀稿邀請。 
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2.2 取消邀稿 

在投稿者清單操作選項中，選擇要取消的對向後方的取消邀稿連結，將會開啟取消邀請視

窗，開啟後請輸入邀稿取消原因，以及是否發送稿件取消信件(預設為發送)， 

 

 

2.3 結束邀稿 

在稿件詳目頁表頭選擇結束邀稿事件按鈕，即可結束邀稿事件，尚未回覆以及提交稿件的

學者都會接收到結束邀稿通知 

 
 
2.4 協助投稿者接受與提交稿件 

使用者因有狀況無法回覆邀稿或提交稿件，單位可以手動更改回覆與提交時間，另外編輯

助理也可協助投稿者接受邀稿與提交稿件。  

詳細請參閱「iPress 投稿者_使用手冊 四、投稿步驟說明」 
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 形式審查流程 

2.5 稿件分派 

詳見系統管理手冊「投審稿設定-稿件分派機制」 

2.6 進行形式審查 

當投稿者提交稿件後，在編輯者區域頁面開啟「形式審查-助理編輯審查中」，在形式審查

列表中選擇要進行形式審查的稿件 

 

2.7 形式審查通過 

當經過稿件形式審查過後，若判定稿件通過，請指派一位期刊主編擔任此稿件的責任主編(若

邀稿事件設定時未指定責任主編)，並且輸入給予主編的訊息即可通過稿件的形式審查。 

 

2.8 形式審查不通過 
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若判定稿件形式審查不通過，請先選擇單位設定的預設不通過原因，也可以在其他說明欄

位補充內容，在選擇修正回覆與提交日期後，即可將稿件退回投稿者進行修正。 
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 同儕評閱階段 

2.9 評閱邀請 

1. 責任主編與編輯助理可以利用查詢功能查詢 iPress 學者資料庫中的領域學者，也可以邀

請在建議評閱者清單的學者。 

 
2.使用查詢功能，預設將是查詢 iPress 全平台有註冊的所有學者，您也可以自行調整是否只

查詢自己期刊單位的學者資料庫學者。 

 
 

若查詢結果有找到使用者即可勾選該人員資料後並點擊邀請該名學者。 
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若查不到該名學者，建議更換檢索欄位來試著找尋相符合的使用者資料；若確認系統沒有此

帳號時 

建議可以先告知該名人員將會代為建置 iPress 帳號，並使用系統提供的「協助建立學者資

料」。 

 

 

2.10 助建立學者帳號 

點擊「協助建立學者資料」後，請填寫要建立學者 Email 與姓名，系統會判定該帳號是否在

系統已有建置，若提示已有該帳號人員時請直接更改檢索欄位為帳號，查詢該名學者 Email

後邀請該人員。 

 

點擊儲存後，系統會自動發送代為建立學者帳號的信件至該人員的信箱中，系統並會詢問是

否直接邀請該名學者，點擊確認後將會自動邀請該名代為建立的學者。. 
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2.11 評閱者資料 

邀請中的評閱者可使用下列三種方式修改評閱者的邀請狀態 

 
1. 評閱提醒：若是邀請的評閱者一段時間仍未回覆評閱邀請時，可點選評閱者清單後方的操

作選項「提醒」，則會立即再發送一次邀請信件邀請評閱者。 

 

2.修改期限：若要延長評閱者的回覆期限與提交審查意見期限，請點選「修改期限」，輸入更

改後的日期即會發信通知該名評閱者 

 

3. 取消邀請：若要取消單一評閱者的邀請，請在評閱者資料後方的操作選項中點選「取消邀

請」，輸入取消原因後，即可取消該名評閱者的邀請。 

 

4.系統外評閱建議 

若是欲邀請非系統內的學者，「加入系統外評閱者意見」提供了單位上傳系統外使用者的評閱

意見，單位可依非系統內評閱者的意見填寫至系統內提供參考。 

 
 

5.邀請記錄 
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點擊邀請記錄後可以檢視邀請該名學者的日期與時間。 

 
6.再次邀請 

若您曾經取消邀請或該評閱者拒絕評閱，也可以依照作業情況重新邀請這位領域學者。 
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 稿件校對 

2.12 開啟校對流程 

當稿件判決為已接受發表後，編輯助理就可以在編輯者區域頁面開啟「已接受發表」稿件列

表，點選稿件進入後，請在稿件表頭的「稿件管理功能」中選擇校對後，選擇責任校對人員，

進行校對程序 

 

2.13 稿件直接定稿 

若校對程序不經由系統，在系統外完成定稿程序時，助理編輯請在稿件表頭的「稿件管理功

能」中選擇校對後，選擇直接定稿，並上傳已完成定稿的稿件，進入決定出版卷期。 
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 決定稿件出版卷期 

2.14 決定卷期 

稿件定稿後，助理編輯需進入到編輯者區域「決定稿件出版卷期」，檢視需要決定卷期的稿件

列表，點擊決定卷期後，即可分配此稿件的出版卷期，填入卷期、DOI 與出版碼後，稿件即

正式列入出版。 

 
 

 

2.15 新增與維護卷期 

【新增卷期】 

若要新增卷期，請在「決定稿件出版卷期」列表右上方選卷期維護，選擇新增卷期，輸入新卷

期的基本資料。 
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【維護卷期】 

若要維護卷期，請在「決定稿件出版卷期」列表右上方選卷期維護，選擇維護卷期，選擇要維

護的卷期資料，進行修改後確認。 

 

2.16 已出版稿件 

單位已決定出版卷期的稿件將會放置在「所有稿件-已出版列表」中，若因出版問題緣故需更改已出

版稿件的出版卷期，可選擇退回待決定卷期使稿件回覆決定卷期狀態。 
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 更換檔案功能 

2.17 權限設定 

為協助編輯單位於審稿時可能須經常來回置換編輯檔案的作業，iPress 系統於審稿流程多處

設有更換檔案按鈕。若單位須置換作者檔案、評閱意見、編輯檔案等，須由編輯助理操作。

請先於「系統管理>角色功能設定」處，點選編輯助理頁籤，勾選「更換評閱者、主編、作者

所上傳的附檔內容」，即可開啟下列更換檔案功能。 

 

 
 

2.18 更換稿件全文 

單位若須更換主編、總主編、評閱者審查的稿件全文（1.），編輯助理可點選右上角稿件詳細

資料（2.），於稿件詳目頁的「檔案及附件」，選擇「編輯決定的審查檔案」中的［置換檔案］

（3.）。更換完成後重新整理網頁，即會自動更新前一頁的稿件全文檔案。 
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2.19 更換評閱者意見、主編意見、作者回覆意見檔案 
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1. 形式審查位置： 

 

若編輯助理須於形式審查時更換答辯資料，可點選右上角［稿件詳細資料］開啟稿件詳目頁。

（1.） 

 
 

開啟稿件詳目頁後，向下拉至稿件決定結果區域。開啟欲更換的人員資料，點選右方鉛筆圖

示（2.），開啟編輯視窗（如下圖），可編輯評閱文字及上傳新檔案。 
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2. 內容審查-同儕評閱位置 

 

內容審查-同儕評閱位置的資料編輯方法與上述形式審查方式相同。若單位須於形式審查時更

換上一階段答辯資料，可點選右上角［稿件詳細資料］開啟稿件詳目頁。（1.） 

 

 

開啟稿件詳目頁後，向下拉至稿件決定結果區域。開啟欲更換的人員資料，點選右方鉛筆圖

示，開啟編輯視窗（如下圖），可編輯評閱文字及上傳新檔案。 
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3. 待主編決定稿件處理方式、待總主編決定稿件處理方式（總主編覆核）位置 

 

若單位於同儕評閱後，有需要更換評閱者意見的狀況，於待主編決定階段及待總主編決定階

段（總主編覆核）內也可更換檔案。請打開待主編決定稿件處理方式或待總主編決定稿件處

理方式頁面（1.）。向下拉至「本階段評閱狀態列表」區域（2.）。打開欲更換的人員資料（3.），

點選右方鉛筆圖示（4.），開啟編輯視窗，可編輯評閱文字及上傳新檔案。 

 



編輯助理＆校對人員使用手冊                                            

23 
 

 

 

4. 已接受稿件、待作者修正稿件、退稿稿件 

若單位於主編判決後，有需要更換評閱者意見的狀況，於已接受稿件、待作者修正稿件、退

稿稿件（須注意為複審稿件）階段皆可更換檔案。請點選列表中欲更換檔案的稿件（1.），點

選後即開啟稿件詳目頁。向下拉至「本階段評閱狀態列表」區域。打開欲更換的人員資料，

點選右方鉛筆圖示，開啟編輯視窗，可編輯評閱文字及上傳新檔案。 
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三、校對人員功能說明 

 校對流程 

3.1 校對通知 

校對人員接收到指派通知後，請點選在「待辦事項」、「經手稿件」或「所有稿件」頁面上的

「待校對稿件」進入到待編輯列表，進入稿件後開始校對程序。 

 

3.2 校對中 

進入校對流程後，校對人員應輸入校對說明以及作者還需要繳交的文件，填入內容後設定繳

交的期限，點選確認即可發送信件告知作者進行校對。 

當稿件經過校稿人員以及作者的反覆修正後，確認稿件完成校對時，請將完成校對的稿件上

傳，並點選確認完成校對。 

 

  

file:///C:/Users/user/Dropbox/airiti/iPress(自己的)/iPress前臺欄位分析_工作桌模組_編輯工作桌.docx%23_待認領稿件
file:///C:/Users/user/Dropbox/airiti/iPress(自己的)/iPress前臺欄位分析_工作桌模組_編輯工作桌.docx%23_邀稿事件
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四.其他功能 

4.1 移交稿件 

在「稿件管理」頁面的「人員對應稿件管理」可以檢視單位現在各角色的人員名單與負責稿

件列表。若要進行移交負責稿件，請點選自己的姓名，將會彈出小視窗進行預覽 

 

 

請勾選稿件列表中想要移交的稿件，點選後按上方的「移交已選取稿件」，輸入轉移原因與轉

移對象就可提出稿件移交邀請。

 


