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[bookmark: _Toc464223297][bookmark: _Toc23273][bookmark: _Toc22636][bookmark: _Toc11500][bookmark: _Toc480372083][bookmark: _Toc24774][bookmark: _Toc11161][bookmark: _Toc17618][bookmark: _Toc29024]第 1 章  概述
[bookmark: _Toc5071][bookmark: _Toc8554][bookmark: _Toc14245][bookmark: _Toc2827][bookmark: _Toc31618][bookmark: _Toc480372084][bookmark: _Toc464223298][bookmark: _Toc6580][bookmark: _Toc5394]1.1产品简介
数科阅读器是一款版式文档阅读和处理的专业软件，其核心功能是对OFD/PDF等格式的文档阅读和加工处理。结合各应用行业的特色，又在核心功能上增加或裁剪了部分功能，形成政务版、个人版、高级版、保密专用机版等多个版本。
北京数科网维技术有限责任公司成立于2006年，是一家专注于版式技术研发和应用的技术型公司，阅读器是其围绕OFD文档处理技术研发的众多产品中的一项。数科的其他OFD相关产品还包括（服务端）文件迁移转换系统、阅读安全增强系统、网页轻阅读系统和安全外带系统等。
[bookmark: _Toc27575][bookmark: _Toc464223299][bookmark: _Toc23622][bookmark: _Toc480372085][bookmark: _Toc861][bookmark: _Toc32403][bookmark: _Toc16527][bookmark: _Toc8403][bookmark: _Toc13550]1.2产品特点
· [bookmark: _Toc375405005]100%符合国家标准
严格符合标准是数科阅读器的主要特征之一，数科秉持开放公正的产品理念，所开发版本均符合对应的国家和行业标准。存储格式使用国家版式文档标准OFD为唯一存储格式。用于电子公文时，其元数据和公文格式分别符合《DA/T 46-2009 文书类电子文件元数据方案》 、《电子公文标识和元数据规范》 ；其显现完全执行《GB/T 9704-2012党政机关公文格式》 等标准。
· [bookmark: _Toc375405007]高度安全特性
软件及其插件支持切换为全内存缓存模式，在线阅读时客户端不使用磁盘缓存，可支持无盘工作站，避免了临时缓存文件造成的泄密风险。软件和插件内置了文档内容加密推送客户端，可在实现快速在线阅读的同时，确保文档内容数据传输链路上的安全性。
· 独创的控制技术
数科独有的脚本事件源技术，允许应用系统监控插件大部分内部操作事件，并在一定程度上干预内部功能操作流程。基于这一技术，应用系统可实现实时打印控制，监控或关闭本地保存功能，并可对操作记录日志。
· 全方位防扩散
数科阅读器可支持加密信封的读写，并且支持多种加密方式和算法。通过将加密手段与用户、特定设备绑定，可实现文件的阅读终端绑定（只在某台计算机上可打开）、手持设备绑定（持有特定的UKey才可以打开）以及地理区域绑定（只在某个大楼或工作区域内可以打开）。
· 面向应用集成和跨平台
数科阅读器是面向应用集成而非面向桌面应用而设计的，极其适于嵌入各种应用系统，具有完善的集成示例和接口规范。采用跨平台语言开发，同时支持Window、Linux、国产操作系统和手持终端等系列软硬件平台。
· 体积小巧，启动快速
数科阅读器体积小巧，内存消耗量小，不过多占用系统资源。
· [bookmark: _Toc375405010]支持用户定制
数科阅读器支持标准和功能两个层面的用户定制。OFD是一个通用格式标准，当使用于特定领域时，可能还需要特定的规范加以辅助，数科支持此类特定需求的定制和应用。
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[bookmark: _Toc12057][bookmark: _Toc25811][bookmark: _Toc464223300][bookmark: _Toc14343][bookmark: _Toc480372086][bookmark: _Toc10015][bookmark: _Toc25937][bookmark: _Toc28250][bookmark: _Toc7154]第 2 章  使用入门
本章节简要介绍数科阅读器的使用方法，包括安装、升级和卸载方法以及界面和工具栏模式介绍等。
[bookmark: _Toc7103][bookmark: _Toc20047][bookmark: _Toc7656][bookmark: _Toc464223301][bookmark: _Toc8359][bookmark: _Toc480372087][bookmark: _Toc23][bookmark: _Toc19681][bookmark: _Toc7377]2.1安装和卸载
[bookmark: _Toc13042][bookmark: _Toc480372088][bookmark: _Toc8195][bookmark: _Toc464223302][bookmark: _Toc25403][bookmark: _Toc9415][bookmark: _Toc8369][bookmark: _Toc16537][bookmark: _Toc7007]2.1.1安装Windows版本
按照《数科阅读器安装部署手册》检查软硬件环境，获取对应的安装文件。
双击安装文件例如“suwellreaderpro-3.0.xx.xxxx-setup.exe”，按照弹出的安装向导依次执行即可。
[image: ]
注意安装时应退出当前正在使用的数科阅读器软件或者使用其浏览器插件的应用系统。
[bookmark: _Toc13027][bookmark: _Toc32284][bookmark: _Toc2418][bookmark: _Toc480372089][bookmark: _Toc5927][bookmark: _Toc464223303][bookmark: _Toc30173][bookmark: _Toc9046][bookmark: _Toc29537]2.1.2卸载Windows版本
如需卸载数科阅读器，请执行以下任一操作：
单击【开始】>【所有程序】>【数科阅读器】>【卸载】。
单击【开始】>【控制面板】>【程序】>【卸载程序】，选择“数科阅读器”执行卸载。
[bookmark: _Toc24673][bookmark: _Toc464223304][bookmark: _Toc7753][bookmark: _Toc2154][bookmark: _Toc8088][bookmark: _Toc15801][bookmark: _Toc32446][bookmark: _Toc480372090][bookmark: _Toc10951]2.1.3安装Linux版本
Linux环境下的安装部署较为复杂，不同的操作系统类型有不同的安装方式。请按照《数科阅读器安装部署手册》检查软硬件环境，获取对应的安装文件，并按照手册说明进行操作，并在安装完成后进行确认。BMZ的安装遵循BMZ安全软件的安装流程安装即可。

[bookmark: _Toc464223305][bookmark: _Toc21620][bookmark: _Toc4508][bookmark: _Toc31782][bookmark: _Toc13973][bookmark: _Toc28117][bookmark: _Toc480372091][bookmark: _Toc17596][bookmark: _Toc22273]2.1.4卸载Linux版本
按照《数科阅读器安装部署手册》说明进行操作，并进行确认。
[bookmark: _Toc23708][bookmark: _Toc480372093][bookmark: _Toc11434][bookmark: _Toc464223307][bookmark: _Toc25975][bookmark: _Toc22956][bookmark: _Toc11241][bookmark: _Toc17985][bookmark: _Toc26884]2.2获取帮助
数科阅读器提供一系列帮助支持服务，帮助您了解数科产品并熟悉使用数科阅读器。 您可以通过数科阅读器的【帮助】菜单，获取【用户帮助手册】，也可以通过访问官网（www.suwell.cn）了解更多数科OFD文档处理软件信息。
[bookmark: _Toc464223308][bookmark: _Toc7221][bookmark: _Toc14485][bookmark: _Toc25668][bookmark: _Toc480372094][bookmark: _Toc32003][bookmark: _Toc30752][bookmark: _Toc27193][bookmark: _Toc1306]2.3界面介绍
您可以通过两种方式打开数科阅读器：直接打开数科阅读器或在浏览器中打开数科阅读器，二者界面相似。
[bookmark: _Toc480372095][bookmark: _Toc6066][bookmark: _Toc32604][bookmark: _Toc17630][bookmark: _Toc4486][bookmark: _Toc13025][bookmark: _Toc28887][bookmark: _Toc14310]2.3.1单机程序界面
[image: ]
数科阅读器界面由文档窗口、导览窗和工具区域构成。
文档窗口占据软件界面主体，用于显示 OFD/PDF版式文档内容；
导航窗口位于软件界面左侧，可停靠各种导览面板，便于用户以不同方式导览文档或查看内容；
工具区域位于界面顶部，包括工具栏、菜单栏，主要提供文档操作功能入口。
[bookmark: _Toc31607][bookmark: _Toc480372096][bookmark: _Toc5098][bookmark: _Toc16461][bookmark: _Toc28826][bookmark: _Toc11975][bookmark: _Toc7080][bookmark: _Toc21001]2.3.2在浏览器中的界面
数科阅读器支持在 IE 浏览器（6.0-11.0 版本）、火狐（Firefox）和谷歌浏览器（Chrome，需要限定版本）、UOS浏览器（通信UOS浏览器）中打开 OFD 文档：
[image: ]
操作举例如下：
打开浏览器；
找到数科阅读器安装文件夹，将其中DevDemo/WebPlugin/ WebPlugin/index.html拖动到浏览器中；做应用集成时，可以仿照上述的示例页面编写符合应用要求的HTML页面。在浏览器中，阅读器默认是没有菜单栏的。
[bookmark: _Toc4233][bookmark: _Toc480372097][bookmark: _Toc27495][bookmark: _Toc464223309][bookmark: _Toc30529][bookmark: _Toc27622][bookmark: _Toc5413][bookmark: _Toc16044][bookmark: _Toc21760]2.4自定义界面
[bookmark: _Toc19079][bookmark: _Toc1067][bookmark: _Toc480372098][bookmark: _Toc24497][bookmark: _Toc5052][bookmark: _Toc31109][bookmark: _Toc3720][bookmark: _Toc23852]2.4.1菜单栏自定义设置
一般情况下，菜单栏均设置为显示状态，但是当需要尽可能地扩大阅读器的文档显示区域时，您可以选择以下任一方法，隐藏菜单栏：
· [bookmark: _Toc17814][bookmark: _Toc13858][bookmark: _Toc7869][bookmark: _Toc464223311][bookmark: _Toc17585][bookmark: _Toc480372102][bookmark: _Toc10478][bookmark: _Toc9838]点击右上角【︿】按钮，即可隐藏菜单栏。
[bookmark: _Toc16867]2.5关于导览面板
导览面板位于文档区域左侧，该区域用于显示大纲导览、缩略图导览、附件导览、标引导览、书签导览和注释导览等导览视图，不同版本导览区显示的功能按钮可能不同，视版本需求可定制调整。
只启动了数科阅读器不打开文件的情况下，导览面板不显示。
打开文件，导览面板同时显示，导览面板的左边列有书签、页面、内容、附件和标引等图标，您可点击这些图标打开相应的导航面板。
要展开相应的导览面板，请单击导览面板左侧切换区的相应图标。
[bookmark: _Toc17994][bookmark: _Toc26852][bookmark: _Toc4813][bookmark: _Toc23368][bookmark: _Toc3468][bookmark: _Toc480372103][bookmark: _Toc4350][bookmark: _Toc19131]调整导览窗
和工具栏一样，每个导览面板可停靠在导览窗中，您可以根据需要打开或关闭/隐藏导览面板，也可以轻松地调整该面板的宽度。
· 在导览窗中查看不同的面板
默认情况下，所有的导览面板都停靠在导览窗中，您可以通过导览窗左侧的按钮打开相应的导览面板。   
要打开某一面板，请单击导览窗左侧相应的导览按钮。
· 更改导览窗的显示区域
更改导览面板宽度：在展开面板前提下，拖动导览面板的右边框即可调整宽度。
关闭导览面板：单击导览窗最右侧的“隐藏”按钮 。
[bookmark: _Toc32313][bookmark: _Toc25737][bookmark: _Toc2521][bookmark: _Toc30002][bookmark: _Toc8829][bookmark: _Toc17535][bookmark: _Toc30626][bookmark: _Toc12471][bookmark: _Toc28976][bookmark: _Toc16174]2.6软件注册
[bookmark: _Toc12729][bookmark: _Toc29981][bookmark: _Toc450][bookmark: _Toc12584][bookmark: _Toc32685][bookmark: _Toc11063][bookmark: _Toc22803]2.6.1测试版授权
  数科阅读器安装后如未授权，则为个人版，只能阅读版式软件无法编辑和操作。如集成测试需要政务版的功能，请将正确单位名称、项目名称、申请人及联系方式发邮件给数科授权申请专用邮箱sksq@suwell.cn，经商务人员核实后，数科授权人员会发您约6个月的测试版授权码。
 阅读器的【文件】菜单，点击【帮助】-【离线注册】，按数科提供的授权文件，正确填写单位名称、项目名称、授权码，点击【确定】，如提示“授权成功”，重启阅读器，可正常使用阅读器所有功能。

[bookmark: _Toc14046][bookmark: _Toc20290][bookmark: _Toc21174][bookmark: _Toc9854][bookmark: _Toc10519][bookmark: _Toc17437][bookmark: _Toc31002]2.6.2正式版手动授权申请
数科阅读器安装后如未授权，则为个人版，只能阅读版式软件无法编辑和操作。如集成测试需要政务版的功能，请将正确单位名称、项目名称、机器码（阅读器的【帮助】菜单，点击【离线注册】，可获取机器码）、申请人及联系方式发邮件给数科授权申请专用邮箱sksq@suwell.cn，经商务人员核实后，数科授权人员会发您正式版授权码。
 阅读器的【文件】菜单，点击【帮助】-【注册激活】，按数科提供的授权文件，正确填写单位名称、项目名称、授权码，点击【确定】，如提示“授权成功”，重启阅读器，可正常使用阅读器所有功能。
                     [image: ]
[bookmark: _Toc4056][bookmark: _Toc480372104][bookmark: _Toc26130][bookmark: _Toc23489][bookmark: _Toc19668][bookmark: _Toc19722][bookmark: _Toc11074][bookmark: _Toc5523]第 3 章  阅读操作
正确安装数科阅读器政务版后，您可以简单快速地打开、阅读 OFD 文档。
[bookmark: _Toc14418][bookmark: _Toc10680][bookmark: _Toc31698][bookmark: _Toc7944][bookmark: _Toc4850][bookmark: _Toc22845][bookmark: _Toc480372105][bookmark: _Toc14700]3.1操作OFD 文件

[bookmark: _Toc8763][bookmark: _Toc13867][bookmark: _Toc19585][bookmark: _Toc22992][bookmark: _Toc21830][bookmark: _Toc3589][bookmark: _Toc24275][bookmark: _Toc480372109]3.1.1打开文件
[bookmark: _Toc10237][bookmark: _Toc3172][bookmark: _Toc22078][bookmark: _Toc5677]正确安装数科阅读器后，您可以简单快速地打开、阅读 、批注OFD 文档，还可以对OFD文档添加数字签名（电子公章、手写签批等）。打开文件的方式有以下几种： 
· 选择【文件】>【打开】，或单击基本工具栏中的打开按钮 [image: ]。在打开对话框中选择一个文件，点击【打开】，打开文件。
· 将文件拖放至已打开的数科阅读器窗口中，直接打开。
· 直接双击OFD文件打开。
· 选择【文件】-【最近打开的文件】，选择文件，如文件存在可打开。若该文件已经被移走，会弹出提示框。
注：您可以在同一个数科阅读器窗口内打开多个 OFD文档，单击文档视窗中标签栏中对应的标签即可切换窗口。如果您只打开一个文档，标签将被隐藏。
[bookmark: _Toc20979]3.1.2属性
[bookmark: _Toc19857][bookmark: _Toc12017][bookmark: _Toc14352][bookmark: _Toc3605]选择【文件】>【属性】，属性功能模块是文档属性信息展示及设置的模块。
【说明】页签：可显示文档的名称，文档ID，标题，作者等基本信息。也可对一些信息进行编辑，此信息保存文档后生效。
[image: ]
【安全性】页签：可显示OFD文档的权限信息。
[image: ]
【字体】页签：可显示OFD文档内所引用的字体。
[image: ]
【元数据】页签：可显示OFD文档内所引用的元数据。
[image: ]
【公文元数据】页签：可显示OFD文档内所引用的公文元数据。
[image: ]
【初始化视图】页签：可跟据用户的喜好自行设置该文档的打开视图。
[image: ]
[bookmark: _Toc30698]3.1.3保存文件
[bookmark: _Toc17365][bookmark: _Toc21410][bookmark: _Toc26180][bookmark: _Toc28863]通过数科阅读器，您可以将 OFD 文件保存或另存为另外一个位置或名称的OFD或其他格式文件，具体方法如下：
· 点击工具栏上的保存[image: ]按钮或使用快捷键Ctrl+s保存。
· 选择【文件】>【另存为】,在另存为对话框中，选择保存路径，输入文件名，选择保存类型，可将文档另存为本地的OFD文档或带嵌入字体的OFD文档。
[bookmark: _Toc19453]3.1.4关闭文件
[bookmark: _Toc20109][bookmark: _Toc16042][bookmark: _Toc11626][bookmark: _Toc5552][bookmark: _Toc2269][bookmark: _Toc2582][bookmark: _Toc480372110]要关闭文档，请执行以下操作：
· 选择【文件】-【关闭】 。
· 按快捷键 Ctrl+W。
· 退出数科阅读器
要退出数科阅读器，请执行以下操作：
· 选择【文件】-【退出】 。
· 单击数科阅读器右上角的关闭按钮[image: ] 。
[bookmark: _Toc28688]3.1.5导出
将OFD文档导出图片、纯文本、ofd、pdf等格式，
选择【文件】>【导出】，根据实际的需求选择类型、页面范围，确认导出路径，点击【导出】按钮，将文件进行导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc3173]3.1.6另存为
选择【文件】>【另存为】，将ofd文档另存为OFD格式或带嵌入字体OFD，点击【保存】按钮，另存为文件成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc8557]3.2查看文档
      数科阅读器为您提供了多种不同风格的视觉效果。
在阅读标签下的文本框框、全屏显示、页面布局、缩放模式、放大、缩小、缩放为、顺时针旋转90°、逆时针旋转90°、首页、未页、上一页、下一页、单页、双页、连续阅读、双页连续、翻页、背景、框选放大。
视图下的功能如图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc16953][bookmark: _Toc480372111][bookmark: _Toc23677][bookmark: _Toc12355][bookmark: _Toc6608][bookmark: _Toc22283][bookmark: _Toc16041][bookmark: _Toc22828]3.2.1多文档阅览
[bookmark: _Toc10479][bookmark: _Toc8836][bookmark: _Toc14915][bookmark: _Toc480372112][bookmark: _Toc8506][bookmark: _Toc2620][bookmark: _Toc31052]多文档浏览功能允许在一个阅读器窗口中打开多份版式文件。多文档同时打开时，通过多页签的方式呈现。
如需打开新的文档，请执行以下操作：
· 双击 OFD 文件。
· 选择【文件】>【打开】。
· 点击工具栏上的【打开】按钮[image: ] 。
· 按快捷键 Ctrl+O。
如需关闭当前文档，请执行以下操作：
· 点击标签栏右上角的关闭标签按钮。
· 选择【文件】>【关闭】。
要同时关闭所有文档，请执行以下操作：
· 单击数科阅读器右上角的关闭按钮[image: ] ；
· 选择【文件】>【关闭所有文件】。
[bookmark: _Toc28315]3.2.2阅读模式
数科阅读器可以通过左上角小箭头选择【视图】>【缩放模式】选择阅读模式或阅读标签下方，方便的调整阅读模式，包括放大和缩小工具、设置显示方向等。
[image: ]
3.2.2.1全屏模式
在全屏模式中，页面布满整个屏幕，菜单栏、工具栏和导航标签栏均被隐藏。光标在全屏视图中处于活动状态，您仍然可以点击文档中的链接。
要进入全屏模式，请按以下步骤操作：
· 点击数科阅读器顶部【阅读】标签下的全屏按钮[image: ] 。
· 按快捷键 F11。
要退出全屏模式，按 Esc 键或快捷键 F11和右键文档区域选择退出全屏模式。
3.2.2.2缩放模式
数科阅读器提供了四种缩放模式可供您简单快速调整页面大小：
实际大小：根据文档页面原始大小显示。点击左上方小三角选择【视图】>【缩放模式】>【实际大小】，或快捷键Ctrl+1，即可按页面原始大小显示文档页面。
适合宽度：根据文档窗口调整页面大小。点击左上方小三角选择【视图】>【缩放模式】>【适合宽度】 ，或快捷键Ctrl+2，即可按文档窗口自动调整页面。
适合高度：根据窗口的宽度调整页面大小。点击左上方小三角选择【视图】>【缩放模式】>【适合高度】 ，或快捷键Ctrl+3，即可按窗口宽度自动调整页面。
适合页面：按照窗口的高度调整页面大小。点击左上方小三角选择【视图】> 【缩放模式】> 【适合页面】，或快捷键Ctrl+4，即可按窗口高度自动调整页面。
3.2.2.3页面缩放
[bookmark: _Hlk28105244][bookmark: _Toc24250][bookmark: _Toc6835][bookmark: _Toc470088542][bookmark: _Toc20800][bookmark: _Toc480372113][bookmark: _Toc15489][bookmark: _Toc21150][bookmark: _Toc8065]页面缩放的功能，可定制缩放页面的缩放，如需调整页面缩放率，可按以下步骤执行：
· 点击左上方小三角选择【视图】>【放大】或【缩小】。 
· 点击工具栏上的[image: ]，在缩放值显示框内输入缩放率并回车。
· 点击左上方小三角选择【视图】>【缩放为】>选择缩放百分比。

3.2.2.4文本
文本主要提供针对ofd文档进行相关文本操作，点击[image: ]，点击鼠标左键框所需要的内容，进行复制、选择当前页面、选择全部页面、不选、添加书签等操作
[image: ]

3.2.2.5背景
用户可以可以根据实际的需求设置阅读器的背景，初始化是默认状态，可以设置日间、夜间、护眼、羊皮纸等模式
选择【阅读】，点击 [image: ]，设置相关背景色。
                [image: ]


3.2.2.6框选放大
框选放大主要提供针对ofd文档部分内容进行放大，点击[image: ]，点击鼠标左键框所需要的内容进行放大
[bookmark: _Toc21689]3.2.3文档视图
数科阅读器提供了许多工具方便您快速调整文档的视图，包括放大和缩小工具、设置页面布局和方向等。
3.2.3.1页面旋转
您可以通过旋转工具改变页面的方向，例如修改纵向页面为横向页面。如需调整页面方向，请执行以下任一操作：
· 选择【视图】>【顺时针旋转】或【逆时针旋转】。
· 右击文档区域，【顺时针旋转】或【逆时针旋转】。
· 按快捷键 Alt++（顺时针）或 Alt+-（逆时针）。
注：您可以以 90 度的增量更改页面视图，但其只更改页面的视图并非更改文档的实际方向。您无法保存本更改。
3.2.3.2页面布局 
[bookmark: _Toc24031][bookmark: _Toc480372114][bookmark: _Toc12934][bookmark: _Toc7693][bookmark: _Toc3566][bookmark: _Toc1751][bookmark: _Toc22963]当您需要缩小文档预览文档布局时，可以对页面的布局进行更改。 数科阅读器提供了以下几种页面布局：
· 单页 一次显示一页，其它页面的部分不可见。
· 连续阅读以连续的垂直列来显示页面。
· 双页次并排同时显示两页，其它部分的页面不可见。
· 双页连续以并排的、连续的垂直列来显示页面。
设置页面布局，请按照以下任一步骤进行操作：
· 点击左上方小三角选择【视图】>【页面布局】，选择其中一个页面布局模式。
· 点击工具栏上的[image: ]，进行其中一个页面模式切换。
[bookmark: _Toc22990]3.2.4文档翻阅
数科阅读器提供了友好的用户界面方便您阅读文件。您可以通过翻页或是其它页面导览工具查看文件或定位到特定位置。

3.2.4.1翻阅文档
您可以通过鼠标滚轮或利用键盘的向上或向下方向键浏览文档。也可以点击菜单栏中的文档按钮，进行翻阅文档。
[image: ]
文档翻页，请按以下步骤操作：
· 点击左上方小三角选择【文档】>【上一页】或【下一页】。
· 单击工具栏上的【上一页】按钮[image: ] 或【下一页】按钮[image: ] 。
· 按下键盘 PgUp 或 PgDown 键。
3.2.4.2页面跳转
[bookmark: _Toc470088544][bookmark: _Toc1923][bookmark: _Toc22261][bookmark: _Toc13524][bookmark: _Toc480372115][bookmark: _Toc25719][bookmark: _Toc6376][bookmark: _Toc2854]跳至文档首页或末页，请依照以下步骤操作：
· 选择[image: ]【首页】>【末页】。
· 单击工具栏上的【首页】按钮 或【末页】按钮 。
· 按下键盘 Home 或 End 键。
跳至指定页面，请按照以下步骤操作：
· 选择[image: ]>【跳至页面】>  或使用快捷键Ctrl+G，在弹出对话框中页码框内输入您想要查看的页码并点击【确定】。
· 在工具栏上的当前页码框[image: ]中键入您想要查看的页码，然后按 Enter 键。
页面（政务版、高级版提供此功能）
· 可以通过[image: ] >【页面】在原文档中添加签批页、页面；
      添加签批页
        可以根据添加签批页的类型、位置插入相应的空白页、签批页、以及其他的ofd格式的文件；
      插入页面
· 可以根据插入页面的提示，选择相应的OFD文件，插入到文档中的相应位置
注：添加签批页、插入页面的操作只能操作OFD文件，其他格式文件无效。
[bookmark: _Toc25650]3.2.5文档导览（部分功能只在政务版和高级版提供）
3.2.5.1大纲导览
[image: ]
您可以打开大纲导览面板或点击[image: ]查看文档包含的大纲链接。一般而言，大纲是文本章节、标题和其它代表性元素的一类链接。
3.2.5.2缩略图导览
[image: ]
“页面缩略图”提供了文档页面的微型预览，您可以使用“页面”面板中的缩略图或点击[image: ]来更改页面显示以及跳至其他页面，页面缩略图中的红色页面查看框表示正在显示的页面区域。
编辑缩略图也可达到编辑页面的功能，可遵循以下操作：
删除：缩略图上右键选择删除，可删除缩略图对应的页面。
移动：缩略图上右键选择移动，当前缩略图变成可移动缩略图，可拖至想放置的位置单击鼠标，缩略图对应的页面移至新位置。
交换：缩略图上右键选择交换，当前缩略图变成可移动缩略图，可拖至想交换的缩略图位置单击鼠标，可看到两个缩略图交换位置，两个缩略图对应的页面也交换了位置。
顺时针旋转90度：缩略图上右键选择顺时针旋转90度，可看到缩略图顺时针旋转90度，对应的内容页面也顺时针旋转90度。
逆时针旋转90度：缩略图上右键选择逆时针旋转90度，可看到缩略图逆时针旋转90度，对应的内容页面也逆时针旋转90度。
3.2.5.3附件导览
[image: ]
数科版式文档允许您附加其他文件到OFD文档，阅读者可以通过附件标签来查看。如果你将OFD文件移动到新的位置，附件会随文档自动移动的相关信息，OFD中的附件都是文档级附件，文档级附件与那些添加在文档图元的触发动作指向的文件不是同一概念，后者被认为是文档的资源，是文档内容的一部分。
如果OFD文档包含附件，可以通过以下任一操作显示附件面板：
· 单击导航面板上的附件图标 。
【附件】标签列出了OFD文档中的所有附件，包括名称、格式、创建日期和文件大小。通过该面板中的工具栏还可以添加、删除、打开和导出文档附件。
3.2.5.4标引导览
[image: ]
文档标引是OFD的区别于其他版式文件格式的主要特性，它允许文档的生成时添加与应用业务的相关信息，而又丝毫不影响版式文档本身的阅读显示功能。利用这一机制，可定制生成具有行业特征的OFD文件。这些信息既可以用来导览，也可以用来实现其他需求，例如保留档案要求的前端信息等。公文结构标引是专门用于显示政府公文中特定的信息，如： 版头、主体和版记等。您可以通过点击公文结构标引节点来定位到文档相关内容。
显示标引，请执行以下任一操作：
· 单击导航面板上的标引图标 。
用标引导览，请执行以下任一操作：
· 单击标引节点
· 左键点击任意标引节点会跳转到与其相关联的内容区域。
如需导出标引到 XML 文件，请执行以下操作：
· 点击导航面板中的标引图标 ，打开标引面板。
· 点击“导出到 XML 文件”按钮 。
· 在弹出的“导出标引到 XML 文件”对话框中，选择保存路径并输入文件名，然后点击“保存”导出 XML 文件。
如需按标引模板补充标引信息，请执行以下操作：
· 点击导航面板中的标引图标 ，打开标引面板。
· 点击“编辑”按钮 ，放开导入、新增、删除按钮。
· 点击“导入”按钮，在标引模板对话框中选择需要的模板，点击确定后保存文件，标引就导入到文件中了。
· 点击“新增”按钮，增加标引节点后，再次点击“新增”按钮，可以增加子节点、之后同级节点、之前同级节点。
· 点击“删除”按钮，可以删除增加的标引节点。
· 设置“工具—>文本选择”，选中文本后，在需要对应的标引节点右键选择关联后保存，就可以将标引节点与公文中特定的信息相关联起来。
3.2.5.5书签导览
[image: ]
书签也是数科OFD版式软件支持的注释种类之一，合理添加书签可以大大可提高文档的交互性和阅读便利性
编辑书签，将文档主视窗滚动到预定义位置，在右键菜单中选择“添加书签”。在左侧弹出对应的要求输入书签名称的标签行，输入后点确定，则新增的书签节点将出现在书签导览的最后一个节点下。
选中书签面板中的节点对象，通过【文档】>【书签】>【重命名】或双击，可设置改节点的标题文本。
选中书签面板中的节点对象，在其面板工具栏中右键菜单选择【删除】，可将该对象删除。
3.2.5.6注释导览
  用户可以根据在文档中所画的注释快速定位到文件位置，并可以对注释进行删除等操作。可以在查看注释的列表中，可以通过清除注释按钮，清除（文本域）外的所有注释。
3.2.5.7图层导览
用户可以根据文档中的图层进行选择以实现对不同需求不同语种内容的分层管理。
                        [image: ]
3.2.5.8数字签名导览
用户可以根据文档中的数字签名或签章进行选择以实现对文档中不同签名或签章的位置内容进行查看和管理。
                      [image: ]
3.2.5.9修订导览
用户可以根据文档中的添加的修订内容进行查看和管理。
选择导航栏中修改功能，点击“导航栏”>选择“修订”
         


按页码进行查看修订内容，显示已修订过的页码。
                   [image: ]

按日期进行查看修订内容，显示某日期修订过的内容。
                   [image: ]








按用户名查看修订内容信息，显示某用户下修订内容
                   [image: ]

按类型查看修订内容，根据不同修订类型进行查看 
                   [image: ]




3.2.5.10多文档
在ofd文档中如果包含多文档，用户可以根据实际的需求查看多文档信息。
                   [image: ]

[bookmark: _Toc480372116][bookmark: _Toc8682][bookmark: _Toc29070][bookmark: _Toc4192][bookmark: _Toc27468][bookmark: _Toc19878][bookmark: _Toc14001][bookmark: _Toc470088545][bookmark: _Toc30798]第 4 章  批注
OFD版式文件内容不能编辑，但可对OFD文件附加签名签章来增强文件安全性、附加图文注释、手写签批来突出或显示文档内容，添加高亮、调整页面方向及顺序来丰富和调整文档内容，上述系列操作本文中也称之为OFD文档的编辑。
[bookmark: _Toc24977]4.1撤销和恢复
      撤销和恢复是文档编辑后进行撤销操作或将此前操作进行恢复
[bookmark: _Toc14009]4.1.1撤销
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。文档编辑过的注释会进行撤回。例如：高亮、下划线等。

[bookmark: _Toc16218]4.1.2恢复
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。文档已经被撤回的进行恢复。例如：高亮、下划线等等。

[bookmark: _Toc7256]4.2手型
 手型工具选择此功能在文档中鼠标变成手型图标，可以随着鼠标进行移动拖拽文档。
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。文档鼠标移动光标变成手型样式

[bookmark: _Toc12035][bookmark: _Toc16181][bookmark: _Toc470088548][bookmark: _Toc480372127][bookmark: _Toc28151][bookmark: _Toc20274][bookmark: _Toc8343][bookmark: _Toc28452][bookmark: _Toc13096]4.3 文本注释
文本注释是一类参照文本位置进行定位的注释，该类注释可以选中，但不可移动位置和改变大小。
[bookmark: _Toc16002][bookmark: _Toc9129][bookmark: _Toc480372128][bookmark: _Toc6099][bookmark: _Toc7984][bookmark: _Toc28303][bookmark: _Toc22837][bookmark: _Toc28170]4.3.1高亮注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]。光标将变化为文本选择状态，在正文区选择文本内容，则选中部分将添加高亮显示注释。
选择工具栏 [image: ]【首选项】>【注释】。在右侧出现的注释管理面板中文本注释里可选择改变选中高亮的呈现外观。
[image: ]

注：文本高亮显示注释不可移动。

[bookmark: _Toc20262][bookmark: _Toc14188][bookmark: _Toc18473][bookmark: _Toc6789][bookmark: _Toc23163][bookmark: _Toc480372130][bookmark: _Toc14140][bookmark: _Toc25955]4.3.2下划线注释
选择【批注】点击工具栏[image: ]按钮。光标将变化为文本选择状态，在正文区选择文本内容，则选中部分将添加下划线注释
选择工具栏 [image: ]【首选项】>【注释】。在右侧出现的注释管理面板中选择下划线的颜色等，即可改变选中对象的呈现外观。
[image: ]
注：文本下划线注释不可移动。
[bookmark: _Toc11310][bookmark: _Toc13629][bookmark: _Toc22806][bookmark: _Toc1364][bookmark: _Toc480372131][bookmark: _Toc16775][bookmark: _Toc30722][bookmark: _Toc21901]4.3.3波浪线注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。光标将变化为文本选择状态，在正文区选择文本内容，则选中部分将添加波浪线注释。
选择工具栏 [image: ]【首选项】>【注释】。在右侧出现的注释管理面板中选择波浪线的颜色等，即可改变选中对象的呈现外观。
[image: ]
注：文本波浪线注释不可移动。
[bookmark: _Toc2060][bookmark: _Toc24116][bookmark: _Toc3298][bookmark: _Toc13231][bookmark: _Toc26127][bookmark: _Toc480372129][bookmark: _Toc18247][bookmark: _Toc22491]4.3.4删除线注释
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本选择状态，在正文区选择文本内容，则选中部分将添加删除线注释。
选择工具栏 [image: ]【首选项】>【注释】。在右侧出现的注释管理面板中选择删除线的颜色等，即可改变选中对象的呈现外观。
[image: ]
注：文本删除线注释不可移动。

[bookmark: _Toc6205]4.4文本批注
文本批注针对文档进行批注、插入、替换等操作，增加文档批注可操作性。
[bookmark: _Toc550]4.4.1批注
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分将进行批注操作，在批注框中输入批注内容。
                    [image: ]

[bookmark: _Toc114]4.4.2删除
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行删除操作，显示此段内容为删除内容。

[image: ]


[bookmark: _Toc23017]4.4.3插入
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行插入操作，显示此段内容为插入内容。
[image: ]





[bookmark: _Toc30501]4.4.4替换
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行替换操作，显示此段内容为替换内容。
[image: ]

[bookmark: _Toc28281]4.4.5移动
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行移动操作，显示此段内容为移动内容。将当前的内容移动到另一页。
[image: ]

选好要移动具体页数，进行移动内容，选择“是”将内容移到此处，选择“否”取消移动操作。

[image: ]

[bookmark: _Toc30611]4.4.6增加间距
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行增加间距操作，将此段内容间距增加。 
[image: ]

[bookmark: _Toc14967]4.4.7缩小间距
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行缩小间距操作，将此段内容间距缩小。 

[image: ]


[bookmark: _Toc5345]4.4.8后移
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行后移操作，将此段内容后移标识。 

[image: ]


[bookmark: _Toc9042]4.4.9前移
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行前移操作，将此段内容前移标识。 
[image: ]

[bookmark: _Toc18973]4.4.10切换字体
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。光标将变化为文本批注状态，在正文区选择文本内容，则选中部分内容将进行切换字体标识。 

[image: ]









[bookmark: _Toc7639]4.4.11显示修订
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。在文档中显示所有已经修订的相关批注信息 
[image: ]





[bookmark: _Toc20237]4.5签批
在【批注】工具栏上对应的手写签批按钮[image: ]（【手写签批】、【橡皮擦】），依据不同手写模式点击不同的手写工具。如没有安装相应的驱动或没有连接设备会弹出提示对话框。如连接正常则可直接使用。

[bookmark: _Toc17039][bookmark: _Toc21835][bookmark: _Toc10040][bookmark: _Toc13708][bookmark: _Toc16086][bookmark: _Toc29643][bookmark: _Toc26672]4.5.1铅笔注释
[bookmark: _Toc13803][bookmark: _Toc9110][bookmark: _Toc31322][bookmark: _Toc17876]    点击工具栏上对应的[image: ]按钮，在文本文档中可以用鼠标进行滑动手写，目前不可以通过橡皮进行擦除。 

[bookmark: _Toc10964][bookmark: _Toc18888][bookmark: _Toc3148][bookmark: _Toc4826][bookmark: _Toc18272][bookmark: _Toc3043][bookmark: _Toc16552]4.5.2手写签批
点击工具栏上对应的[image: ]按钮，将鼠标移动至文档内容区，点击鼠标左键拖动可进行签批。如当前机器已安装数科可识别的手写板驱动并且设备可正常用，则可使用手写板对应的笔进行签批。手写签批功能可通过首选项设置笔锋和笔迹颜色。

[bookmark: _Toc5465][bookmark: _Toc5131][bookmark: _Toc2717][bookmark: _Toc11416][bookmark: _Toc24588][bookmark: _Toc21308][bookmark: _Toc3337]4.5.3橡皮擦
    
   点击工具栏上对应的[image: ]按钮，文档视窗内光标将变为橡皮。在需要删除注释的区域，按下鼠标左键并拖动鼠标划过预擦除部的位置，即可擦除。此橡皮擦只可擦除手写签批笔迹。
   部分手写笔的笔尾端可做橡皮使用。将笔端贴近手写屏，此时图标会自动变成橡皮，在预擦除的位置上反复移动即可。



[bookmark: _Toc470088552][bookmark: _Toc3309][bookmark: _Toc10413][bookmark: _Toc32759][bookmark: _Toc1690][bookmark: _Toc9136][bookmark: _Toc30213][bookmark: _Toc480372134][bookmark: _Toc8757]4.6文本框注释

[bookmark: _Toc16566]4.6.1 文本框注释添加
在【批注】栏中选择【文本框工具】[image: ]标则变换为十字型，在想插入文本注释的区域拖动鼠标划出注释区域，放开鼠标呈现文本输入框，在输入框中完成文字输入，将鼠标移除输入框外点击左键输入完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc9301]4.6.2 注释框
在【批注】栏中选择【注释框】[image: ]标则变换为十字型，在想插入文本注释的区域拖动鼠标划出注释区域，放开鼠标呈现文本输入框，在输入框中完成文字输入，将鼠标移除输入框外点击左键输入完成。


[image: ]

[bookmark: _Toc28802]4.7文档水印
文档水印在文档中添加水印，在文档中显示的水印信息，根据实际要求设置水印
[bookmark: _Toc18831]4.7.1 文档水印添加
选择【批注】点击工具栏上[image: ]按钮。在文档中添加水印信息，根据实际要求进行添加水印。
[image: ] 
如果要清除信息选择“清除水印”，可以将水印清除。
[bookmark: _Toc3806][bookmark: _Toc24580][bookmark: _Toc480372117][bookmark: _Toc22995][bookmark: _Toc6384][bookmark: _Toc470088546][bookmark: _Toc6883][bookmark: _Toc12096][bookmark: _Toc23961]4.8图形注释
图形注释是一类以线条为主要内容的注释。
[bookmark: _Toc480372118][bookmark: _Toc20181][bookmark: _Toc21041][bookmark: _Toc17102][bookmark: _Toc6754][bookmark: _Toc8489][bookmark: _Toc27481][bookmark: _Toc31769]4.8.1线条注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。在需要添加线条注释的起始位置，按下鼠标左键并拖动鼠标即可添加直线注释。
选中线条对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中直线的呈现外观。
[image: ]
要调整线条，请选中注释并拖动其中一个手柄，将注释调整至您满意的大小。若按下选中线条的非手柄位置拖动，可将线条注释移动至其他位置。
选中线条注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该线条删除。
[bookmark: _Toc12055][bookmark: _Toc480372119][bookmark: _Toc546][bookmark: _Toc8642][bookmark: _Toc8901][bookmark: _Toc11516][bookmark: _Toc1408][bookmark: _Toc10285]4.8.2箭头注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。在需要添加箭头注释的起始位置，按下鼠标左键并拖动鼠标即可添加箭头注释。
选中箭头对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中箭头的呈现外观。
[image: ]
要调整箭头，请选中箭头注释并拖动其中一个手柄，将箭头调整至您满意的大小。若按下选中箭头的非手柄位置拖动，可将箭头注释移动至其他位置。
选中箭头注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该箭头删除。
[bookmark: _Toc17283][bookmark: _Toc480372120][bookmark: _Toc17806][bookmark: _Toc18649][bookmark: _Toc17890][bookmark: _Toc14384][bookmark: _Toc97][bookmark: _Toc1769]4.8.3矩形注释
选择【批注】点击工具上的[image: ]按钮。在需要添加矩形注释的左上角起始位置，按下鼠标左键并拖动鼠标即可添加矩形注释。
选中矩形对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中矩形的呈现外观。
[image: ]
要调整矩形，请选中矩形注释并拖动其中一个手柄（在矩形的四边和四个角上都有拖动手柄），将矩形调整至您满意的大小。若按下选中矩形的非手柄位置拖动，可将矩形注释移动至其他位置。
选中矩形注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该矩形删除。
[bookmark: _Toc10976][bookmark: _Toc480372123][bookmark: _Toc7600][bookmark: _Toc27168][bookmark: _Toc3860][bookmark: _Toc5380][bookmark: _Toc16777][bookmark: _Toc5309]4.8.4椭圆形注释
选择【批注】>在工具栏中选择[image: ]按钮。选择文档可以添加椭圆形注释。
按下鼠标左键并拖动鼠标即可添加椭圆注释。
选中铅笔痕迹对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中铅笔的呈现外观。

[image: ]
要调整多边形，请选中多边形注释并拖动其中一个手柄（多边形的各个角是拖动手柄），将多边形调整至您满意的形状。若按下选中多边形的非手柄位置拖动，可将椭圆注释移动至其他位置。
选中椭圆形注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该椭圆形删除。


[bookmark: _Toc11512][bookmark: _Toc2729][bookmark: _Toc24689][bookmark: _Toc480372121][bookmark: _Toc27770][bookmark: _Toc20491][bookmark: _Toc21601][bookmark: _Toc13400]4.8.5多边形注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。在需要添加多边形注释的起始位置，依次按下鼠标左键，以双击鼠标左键或右键即可添加多边形注释。
选中多边形对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中多边形的呈现外观。
[image: ]
要调整多边形，请选中多边形注释并拖动其中一个手柄（多边形的各个角是拖动手柄），将多边形调整至您满意的形状。若按下选中多边形的非手柄位置拖动，可将多边形注释移动至其他位置。
选中多边形注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该多边形删除。
[bookmark: _Toc4101][bookmark: _Toc32700][bookmark: _Toc480372122][bookmark: _Toc2420][bookmark: _Toc24851][bookmark: _Toc9457][bookmark: _Toc1292][bookmark: _Toc25776]4.8.6折线注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。在需要添加折线注释的起始位置，依次按下鼠标左键，以双击鼠标左键或右键即可添加折线注释。
选中折线对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中折线的呈现外观。
[image: ]
要调整折线，请选中折线注释并拖动其中一个手柄（折线的各个角是拖动手柄），将折线调整至您满意的形状。若按下选中折线的非手柄位置拖动，可将折线注释移动至其他位置。
选中折线注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该折线删除。

[bookmark: _Toc9952]4.8.7云朵注释
选择【批注】点击工具栏上的[image: ]按钮。在需要添加云朵注释的起始位置，依次按下鼠标左键，以双击鼠标左键或右键即可添加云朵注释。
选中折线对象，在右键菜单中选择【属性设置】。
[image: ]
在首选项 [image: ]，选择【注释】。在右侧出现的注释管理面板中图形注释里可选择改变选中折线的呈现外观。
[image: ]
要调整折线，请选中折线注释并拖动其中一个手柄（折线的各个角是拖动手柄），将折线调整至您满意的形状。若按下选中折线的非手柄位置拖动，可将云朵注释移动至其他位置。
选中云朵注释，在右键菜单中选择【删除】，可将该云朵删除。

[bookmark: _Toc9371][bookmark: _Toc23907][bookmark: _Toc11824][bookmark: _Toc470088553][bookmark: _Toc20964][bookmark: _Toc2912][bookmark: _Toc3863][bookmark: _Toc32004][bookmark: _Toc480372136]第 5 章 安全
[bookmark: _Toc27289][bookmark: _Toc17180][bookmark: _Toc3382][bookmark: _Toc17322][bookmark: _Toc1643][bookmark: _Toc13751][bookmark: _Toc25782]5.1 印章注释
[bookmark: _Toc3750][bookmark: _Toc19629][bookmark: _Toc16517][bookmark: _Toc20649][bookmark: _Toc28453][bookmark: _Toc29409][bookmark: _Toc9712]5.1.1电子印章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出【印章管理】对话框，选择一个预定义样式的图章，点击【确定】，光标则变换为文本图章的预览样式，在需要添加图章注释的位置，按下鼠标左键输入密码即可添加。
选中图章对象，在右键菜单中选择【属性】，可以查看印章的验章信息。
注意：用做图章的图片文件应提供分辨率等参数，以便根据图像像素大小和分辨率信息确定图像插入文档后的物理尺寸（mm），图片的格式支持BMP、JPG、PNG、GIF。

[bookmark: _Toc5459]5.1.2骑缝章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出骑缝章对话框，选择一个预定义样式的图章，点击【确定】，光标则变换为文本图章的预览样式，在需要添加图章注释的位置，根据实际需求来设置左骑缝、右骑缝。按下鼠标左键输入密码即可添加。
[bookmark: _Toc18150]5.1.3文号章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出文号章对话框，选择一个预定义样式的图章，点击【确定】，光标则变换为文号章的预览样式，在需要添加图章注释的位置，根据实际需求来设置具体的位置即可



[bookmark: _Toc10282]5.1.4预盖章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出橡皮章对话框，添加预盖章模型，点击【确定】，光标则变换为预盖章预览样式，根据实际需求来放预盖章位置，单击左键设置成功。
[bookmark: _Toc727]5.1.5橡皮图章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出预盖章对话框，添加预盖章模型，鼠标点击橡皮图章的模板放到具体位置，点击【确定】，预盖章添加成功。
[bookmark: _Toc5655]5.1.6署名章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出署名章对话框，设置署名章签名、部门、字体、间距、时间格式等设置，设置完成后显示的署名章预览效果，鼠标点击已设置好署名章的模板放到具体位置，点击【确定】，署名章添加成功。
[bookmark: _Toc22126]5.1.7签章脱密
针对签章进行脱密，选定具体要脱密的印章。选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出签章脱密对话框，根据不同的需求设置：文字变黑、图片变黑、签章变黑等，也可以将脱密的文档进行另存为操作。
[bookmark: _Toc15188]5.1.8签章撤销
针对签章进行撤销，选定具体要撤销的印章。选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出撤销的提示框，根据实际情况进行签章撤销。

[bookmark: _Toc7765]5.1.9验章
选择【安全】点击工具栏上的[image: ]按钮。弹出橡皮章对话框，添加预盖章模型，点击【确定】，光标则变换为预盖章预览样式，根据实际需求来放预盖章位置，单击左键设置成功。
[bookmark: _Toc30188]5.2安全OFD
   安全OFD针对文档进行安全加密，防止文档篡改、文档失效自动销毁。用户可以根据实际的需求设置密码、证书、Ukey、机器码来设置OFD加密设置。
[image: ]



[bookmark: _Toc3140]第 6 章  打印
打印是一种文字和图像的再制造的过程。当您读完一篇实用的文档后，您可能需要将其发送至喷墨或激光打印机，并自定义大小将其打印出来。本章详细介绍了数科阅读器的打印功能，您可以在“打印”对话框中设置选项确保文件的正确打印。
[bookmark: _Toc1380][bookmark: _Toc19200][bookmark: _Toc25190][bookmark: _Toc28332][bookmark: _Toc9443][bookmark: _Toc480372137][bookmark: _Toc7751][bookmark: _Toc21776]6.1 打印掩膜
在页面中选择一定区域添加一种特殊的图形注释，可设置该种注释的生效场景，例如在打印时生效而显示时不生效的称为“打印掩膜”，反之为“显示掩膜”。
掩膜注释用于实现类似套打的功能，例如红头文件在向预印刷的公文纸上打印时希望不输出红头（以免与预印刷内容“重影”），但在向A4空白纸上打印时则希望输出全部内容，结合【打印】对话框的【套打】设置，可实现上述功能。
1、 点击【安全】〉【打印掩膜】选择[image: ]按钮。
2、 鼠标到内容区域内要套打的区域左上角，左键点击拖动出一块矩形区域。
3、 上面区域即为套打区域，如需删除，鼠标在套打矩形框光标变成黑色箭头时点击鼠标左键选中套打区域，再点击鼠标右键选择删除。
[bookmark: _Toc16546][bookmark: _Toc470088555][bookmark: _Toc9525][bookmark: _Toc24994][bookmark: _Toc9744][bookmark: _Toc1365][bookmark: _Toc1782][bookmark: _Toc480372138][bookmark: _Toc28068]6.2 打印文档
1、请确认您已正确安装打印机。
2、单击工具栏中的【打印】[image: ]按钮 ，或者选择【文件】>【打印】[image: ] 按钮。
3、指定打印机、打印范围、打印份数及其它选项。
4、点击【打印】。
打印选项设置：为打印任务的最后一个步骤，您可以在打印对话框中更改打印机选择。请注意：
如果您选择的新打印机的纸张大小与当前的不同，那么更改打印机则会影响到页面设置。
您可以在“打印”对话框中进行各种打印设置，请按照下节的说明进行相应的打印设置。
[bookmark: _Toc29391][bookmark: _Toc470088556][bookmark: _Toc27188][bookmark: _Toc21207][bookmark: _Toc4093][bookmark: _Toc20509][bookmark: _Toc480372139][bookmark: _Toc16277][bookmark: _Toc18352]6.3 打印对话框
[image: ]
名称——请从打印机列表中选择您要使用的打印机。
分辨率——矢量印章输出时使用的分辨率，越高越清晰。通常设置为300或者600DPI。
打印内容——需要输出到打印机设备的页面内容，包含如下选项：
· 页面——是否输出页面内容
· 注释——是否输出注释内容
· 模板——是否输出模板内容
· 掩膜——是否输出掩膜注释内容
· 签章——是否输出签章内容
打印范围——指定您要打印的页面范围，可以选择打印全部，或者只打印其中部分页面。
所有页——打印文档的所有页面。
当前页——打印在当前视图中可见的页面。
页面范围——在打开的文档中指定要打印的页面范围打印独立打印，使用连字符分隔连续的页码，使用逗号分隔多个页码或范围，如：1，3，7-10。
子范围——在打开的文档中指定要打印的页面范围，包含如下选项：
· 全部页面——打印指定打印范围内的所有页面。
· 奇数页面——仅打印指定打印范围内的所有奇数页面。
· 偶数页面——仅打印指定打印范围内的所有偶数页面。
份数——设置您需要打印的份数。
缩放模式——在打印时缩放页面，包括以下六个选项：
· 无：按原始比例打印文档。
· 适合纸张：缩小或放大页面，以适合当前选定的纸张大小。
· 适合打印边距：缩小或放大页面，以适合当前选定可打印边距。
· 自定义比例：按用户指定的比例缩放打印，需在其后的缩放率输入框中指定缩放比。
· 每张纸放置多页：缩小打印，将2页或多页文档打印到一张纸上，需具体指定文档页面在纸张内的行列布局。
· 一页打印多张纸：放大打印，将一页文档打印到2页或多页纸上，需具体指定纸张的行列布局。
缩放率——配合上述缩放模式使用
每页版数——配合上述缩放模式使用。
页面间距——多页打印到一张纸时布局的间距
打印页边框——多页打印到一张纸时是否绘制页边框
自动居中——自动设置打印边距。
自动旋转——调整文档的方向以匹配打印机属性中指定的方向。
灰度打印——是否将红头红章变成灰度图输出
文字黑色打印——是否将所有文字都变成黑色输出
逆序打印——按照从后往前的顺序进行打印
快速打印——将文件转换成PDF文件再推送打印，此功能目前只适用于奔图打印机。此种打印方式的打印效率比普通打印效率高。
打印页边框——此项只有在缩放模式为每页放置多张纸时可用。如选择打印页边框则每一页都有页边框。
逐份打印——多页文档实现多份打印时，按文档顺序逐份输出。
预览——数科阅读器在“打印”对话框中提供了打印的预览效果。 
您可以使用“打印”对话框中的页面跳转按钮工具预览您要打印的所有页面。您可以在预览面板下方看到您要打印的文档大小及纸张大小。 

[bookmark: _Toc24817][bookmark: _Toc8532][bookmark: _Toc6175][bookmark: _Toc17839][bookmark: _Toc16031][bookmark: _Toc480372140][bookmark: _Toc4788][bookmark: _Toc19077]第 7 章  常用快捷键
本章作为手册的补充说明部分，主要列出了在阅读文档时可以使用的常用快捷键：
	序号
	动作 
	快捷键

	1
	打开文件 
	Ctrl + O

	2
	关闭文件
	Ctrl + W 

	3
	全屏
	F11

	4
	放大
	Ctrl + +

	5
	缩小
	Ctrl + -

	6
	缩放到
	Ctrl + M

	7
	原始大小
	Ctrl + 1

	8
	适合宽度
	Ctrl + 2

	9
	适合高度
	Ctrl + 3

	10
	适合页面
	Ctrl + 4

	11
	顺时针旋转页面
	Alt++

	12
	逆时针旋转页面
	Alt+-

	13
	切换标签
	Ctrl + Tab

	14
	上一页 
	Page Up

	15
	下一页
	Page Down

	16
	首页
	Home

	17
	末页
	End

	[bookmark: _GoBack]18
	跳至特定页面 
	Ctrl + G
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