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1. 关于 

1.1. 使用指南 

本手册是智能文书检查系统操作指导手册，详尽地介绍智能文书检查系统的

各项功能及其操作方法。这是本手册的主要内容，用户应当细心阅读本手册的内

容，并亲自动手操作。 

2. 后台功能介绍 

2.1. 首页 

2.1.1. 登录 

(1) 输入系统访问地址打开登录页面。 

 

(2) 输入正确的账号和密码点击“登录”按钮进入系统首页，登录后根

据权限加载页面，记录登录日志。首页展示各模板和词库、种类的统计数据；输

入错误的用户名和密码登录系统，提示“用户名密码错误！”。 
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2.1.2. 退出 

点击“退出”按钮，退出到登录页面重新输入用户名和密码登录。 

 

2.2. 字典管理 

2.2.1. 模板类型管理 

点击“模板类型管理”，右侧打开展示模板类型名称列表，主要是对模板类

型的维护。 
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2.2.1.1. 新增模板类型 

点击“新增模板类型”，打开“新增模板类型”界面显示需添加的信息，填

写必填项后点击“提交”成功新增模板类型，在模板类型列表显示新添加的模板

类型名称；点击“X”，关闭新增模板类型页面；点击“重置”按钮，框中的输

入信息清空，需重新输入。 

 

2.2.1.2. 编辑模板类型 

选择模板类型名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑模板类型”界面显示模

板类型信息。编辑后点击“提交”成功编辑模板类型信息，在模板类型列表显示

编辑后的模板类型名称；点击“X”，关闭编辑模板类型页面。 
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2.2.1.3. 删除模板类型 

选择模板类型名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除模板类型，在模板类型列表不显示删除后的模板类型名

称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.2.1.4. 查询 

检索框输入查询条件“模板类型名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查

询条件的模板类型名称。 
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2.2.1.5. 批量删除 

不勾选模板类型名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的模板

类型”。选择多个模板类型名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删

除”提示消息。点击“确定”，成功删除多个模板类型，在模板类型列表不显示

删除后的模板类型名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.2.2. 敏感词类型管理 

点击“敏感词类型管理”，右侧打开展示敏感词类型名称列表，主要是对敏

感词类型的维护。 

 

2.2.2.1. 新增敏感词类型 

点击“新增敏感词类型”，打开“新增敏感词类型”界面显示需添加的信息，

填写必填项后点击“提交”成功新增敏感词类型，在敏感词类型列表显示新添加

的敏感词类型名称；点击“X”，关闭新增敏感词类型页面；点击“重置”按钮，
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框中的输入信息清空，需重新输入。 

 

2.2.2.2. 编辑敏感词类型 

选择敏感词类型名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑敏感词类型”界面显

示敏感词类型信息。编辑后点击“提交”成功编辑敏感词类型信息，在敏感词类

型列表显示编辑后的敏感词类型名称；点击“X”，关闭编辑敏感词类型页面。 
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2.2.2.3. 删除敏感词类型 

选择敏感词类型名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消

息。点击“确定”，成功删除敏感词类型，在敏感词类型列表不显示删除后的敏

感词类型名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.2.2.4. 查询 

检索框输入查询条件“敏感词类型名称”，点击“查询”按钮，查询出符合

查询条件的敏感词类型名称。 

 

2.2.2.5. 批量删除 

不勾选敏感词类型名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的敏

感词类型”。选择多个敏感词类型名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否

确认删除”提示消息。点击“确定”，成功删除多个敏感词类型，在敏感词类型

列表不显示删除后的敏感词类型名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 
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2.2.3. 书签管理 

点击“书签管理”，右侧打开展示书签名称列表，主要是对书签的维护。 

 

2.2.3.1. 新增书签 

点击“新增书签”，打开“新增书签”界面显示需添加的信息，填写必填项

后点击“提交”成功新增书签，在书签列表显示新添加的书签名称；点击“X”，

关闭新增书签页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，需重新输入。 
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2.2.3.2. 编辑书签 

选择书签名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑书签”界面显示书签信息。

编辑后点击“提交”成功编辑书签信息，在书签列表显示编辑后的书签名称；点

击“X”，关闭编辑书签页面。 

 

2.2.3.3. 删除书签 

选择书签名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。点
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击“确定”，成功删除书签，在书签列表不显示删除后的书签名称；点击“取消”，

取消当前删除操作。 

 

2.2.3.4. 查询 

检索框输入查询条件“书签名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的书签名称。 

 

2.2.3.5. 批量删除 

不勾选书签名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的书签”。

选择多个书签名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除多个书签，在书签列表不显示删除后的书签名称；点击

“取消”，取消当前删除操作。 
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2.3. 知识库管理 

2.3.1. 常用词管理 

点击“常用词管理”，右侧打开展示常用词名称列表，主要是对常用词的维

护。 

 

2.3.1.1. 新增常用词 

点击“新增常用词”，打开“新增常用词”界面显示需添加的信息，填写必

填项后点击“提交”成功新增常用词，在常用词列表显示新添加的常用词名称；

点击“X”，关闭新增常用词页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，

需重新输入。 
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2.3.1.2. 编辑常用词 

选择常用词名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑常用词”界面显示常用词

信息。编辑后点击“提交”成功编辑常用词信息，在常用词列表显示编辑后的常

用词名称；点击“X”，关闭编辑常用词页面。 

 

2.3.1.3. 删除常用词 

选择常用词名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除常用词，在常用词列表不显示删除后的常用词名称；点

击“取消”，取消当前删除操作。 
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2.3.1.4. 查询 

检索框输入查询条件“常用词名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询

条件的常用词名称。 

 

2.3.1.5. 批量删除 

不勾选常用词名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的常用词”。

选择多个常用词名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消

息。点击“确定”，成功删除多个常用词，在常用词列表不显示删除后的常用词

名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.3.2. 敏感词管理 

点击“敏感词管理”，右侧展示敏感词名称列表，主要是对敏感词的维护。 
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2.3.2.1. 新增敏感词 

点击“新增敏感词”，打开“新增敏感词”界面显示需添加的信息，填写必

填项后点击“提交”成功新增敏感词，在敏感词列表显示新添加的敏感词名称；

点击“X”，关闭新增敏感词页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，

需重新输入。 

 

2.3.2.2. 编辑敏感词 

选择敏感词名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑敏感词”界面显示敏感词

信息。编辑后点击“提交”成功编辑敏感词信息，在敏感词列表显示编辑后的敏

感词名称；点击“X”，关闭编辑敏感词页面。 
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2.3.2.3. 删除敏感词 

选择敏感词名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除敏感词，在敏感词列表不显示删除后的敏感词名称；点

击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.3.2.4. 查询 

检索框输入查询条件“敏感词名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询

条件的敏感词名称。 
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2.3.2.5. 批量删除 

不勾选敏感词名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的敏感词”。

选择多个敏感词名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消

息。点击“确定”，成功删除多个敏感词，在敏感词列表不显示删除后的敏感词

名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.4. 公文管理 

2.4.1. 目录管理 

点击“目录管理”，右侧打开展示目录名称列表，自建目录，新建公文模块

的基础库。 

 

2.4.1.1. 新增目录 

点击“新增目录”，打开“新增目录”界面显示需添加的信息，填写必填项

后点击“提交”成功新增目录，在目录列表显示新添加的目录名称；点击“X”，
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关闭新增目录页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，需重新输入。 

 

2.4.1.2. 编辑目录 

不选择目录名称，点击“编辑目录”按钮，提示“请选择要编辑的目录”。

选择目录名称，点击“编辑目录”按钮，打开“编辑目录”界面显示目录信息。

编辑后点击“提交”成功编辑目录信息，在目录列表显示编辑后的目录名称；点

击“X”，关闭编辑目录页面。 

 



                                            中网华信  

安全大数据+智慧应用             22               客服专线：400-639-1991 

2.4.1.3. 删除目录 

不勾选目录名称，点击“删除目录”按钮，提示“请选择要删除的目录”。 

选择不包含子目录的一级目录名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认

删除该目录”提示消息。点击“确定”，成功删除目录，在目录列表不显示删除

后的目录名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

选择包含子目录的一级目录名称，点击“删除”按钮，弹出“是否确认删除

该目录下的所有子目录及其文件？”提示消息。点击“确定”，成功删除所有包

含的子级目录，在目录列表不显示删除后的目录名称；点击“取消”，取消当前

删除操作。 

 

2.4.1.4. 全部展开、全部关闭 

点击“全部展开”按钮，目录列表展开显示一级以及下级的所有子目录名称；

点击“全部关闭”按钮，目录列表只显示一级目录名称。 

2.4.2. 文件管理 

点击“文件管理”，右侧打开展示文件名称列表，上传公文，作为新建公文
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模块的基础库，支持批量上传。自动转 pdf。 

 

2.4.2.1. 新增文件 

点击“新增文件”，打开“新增文件”界面显示需添加的信息，填写必填项

后上传文件，点击“提交”成功新增文件，在文件列表显示新添加的文件名称；

点击“X”，关闭新增文件页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，需

重新输入。 

 

2.4.2.2. 编辑文件 

选择文件名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑文件”界面显示文件信息。
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编辑后点击“提交”成功编辑文件信息，在文件列表显示编辑后的文件名称；点

击“X”，关闭编辑文件页面。 

 

2.4.2.3. 删除文件 

选择文件名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。点

击“确定”，成功删除文件，在文件列表不显示删除后的文件名称；点击“取消”，

取消当前删除操作。 

 

2.4.2.4. 查询 

检索框输入查询条件“文件名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的文件名称。 
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2.4.2.5. 批量删除 

不勾选文件名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的文件”。

选择多个文件名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除多个文件，在文件列表不显示删除后的文件名称；点击

“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.5. 日志管理 

2.5.1. 操作日志 

点击“操作日志”，右侧打开操作日志列表界面，显示管理员所有的登录、

操作日志。 
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2.5.1.1. 查询 

检索框输入查询条件“操作应用名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查

询条件的操作应用。 

 

2.5.2. 服务日志 

点击“服务日志”，右侧打开服务日志列表界面，显示管理员所有的服务日

志。 

 

2.5.2.1. 查询 

检索框输入查询条件“服务名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的服务名称。 
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2.6. 系统管理 

2.6.1. 角色管理 

点击“角色管理”，右侧打开角色管理界面，展示角色名称列表。 

 

2.6.1.1. 新增角色 

点击“新增角色”，打开“新增角色”界面显示需添加的信息，填写角色名

称及配置操作权限后点击“提交”成功新增角色，在角色列表显示新添加的角色

名称；点击“关闭”按钮，关闭新增角色页面。 
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2.6.1.2. 编辑角色 

选择角色名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑角色”界面显示角色信息。

编辑后点击“提交”成功编辑角色信息，在角色列表显示编辑后的角色名称；点

击“关闭”按钮，关闭编辑角色页面。 
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2.6.1.3. 删除角色 

选择角色名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。点

击“确定”，成功删除角色，删除后会相应删除对应的用户已绑定的角色及角色

和权限的关联信息；点击“取消”，取消当前删除操作。 
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2.6.1.4. 查询 

检索框输入查询条件“角色名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的角色名称。 

 

2.6.1.5. 批量删除 

不勾选角色名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的角色”。

选择多个角色名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除多个角色，删除后会相应删除对应的用户已绑定的角色

及角色和权限的关联信息；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.6.2. 用户管理 

点击“用户管理”，右侧打开用户管理界面，展示用户名称列表。 
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2.6.2.1. 新增用户 

点击“新增用户”，打开“新增用户”界面显示需添加的信息，填写必填项

后点击“提交”成功新增用户，在用户列表显示新添加的用户名称；点击“X”，

关闭新增用户页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，需重新输入。 

 

状态：状态为“已启用”的用户才可登录系统，状态为“已停止”的用户禁

止登录系统。 

2.6.2.2. 编辑用户 

选择用户名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑用户”界面显示用户信息。

编辑后点击“提交”成功编辑用户信息，在用户列表显示编辑后的用户名称；点

击“关闭”按钮，关闭编辑用户页面。 
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注：用户名禁止修改 

2.6.2.3. 删除用户 

选择用户名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。点

击“确定”，成功删除用户，在用户列表不显示删除后的用户名称；点击“取消”，

取消当前删除操作。 
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2.6.2.4. 查询 

检索框输入查询条件“用户名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的用户名称。 

 

2.6.2.5. 批量删除 

不勾选用户名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的用户”。

选择多个用户名称，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。

点击“确定”，成功删除多个用户，在用户列表不显示删除后的用户名称；点击

“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.6.3. IP 名单管理 

点击“IP 名单管理”，右侧打开展示 IP 名单管理列表。对使用系统的 IP

黑、白名单进行管理，可设置多个 IP 段。 
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2.6.3.1. 新增 IP 段 

点击“新增 IP 段”，打开“新增 IP 段”界面显示需添加的信息，填写必填

项后点击“提交”成功新增 IP 段，在 IP 段管理列表显示新添加的 IP 段；点击

“X”，关闭新增 IP 段页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，需重

新输入。 

 

状态：状态为“允许访问”的 IP 段才可访问系统，状态为“禁止访问”的

IP 段禁止访问系统。 



                                            中网华信  

安全大数据+智慧应用             35               客服专线：400-639-1991 

2.6.3.2. 编辑 IP 段 

选择 IP 段，点击“编辑”按钮，打开“编辑 IP 段”界面显示 IP 段信息。

编辑后点击“提交”成功编辑 IP 段信息，在 IP 段管理列表显示编辑后的 IP 段；

点击“关闭”按钮，关闭编辑 IP 段页面。 

 

2.6.3.3. 删除 IP 段 

选择 IP 段，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。点击

“确定”，成功删除 IP 段，在 IP 段管理列表不显示删除后的 IP 段；点击“取

消”，取消当前删除操作。 
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2.6.3.4. 批量删除 

不勾选 IP 段，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的 IP 段”。选

择多个 IP 段，点击“批量删除”按钮，弹出“您是否确认删除”提示消息。点

击“确定”，成功删除多个 IP 段，在 IP 段管理列表不显示删除后的 IP 段；点

击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.6.4. 菜单管理 

点击“菜单管理”，右侧打开展示菜单名称列表，对菜单进行设置。 

 

2.6.4.1. 新增菜单 

点击“新增菜单”，打开“新增菜单”界面显示需添加的信息，填写必填项

后点击“提交”成功新增菜单，在菜单列表显示新添加的菜单名称；点击“X”，

关闭新增菜单页面；点击“重置”按钮，框中的输入信息清空，需重新输入。 
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状态：状态为“已启用”的菜单才可进行设置，状态为“已停止”的菜单禁

止进行设置。 

2.6.4.2. 编辑菜单 

不选择菜单名称，点击“编辑菜单”按钮，提示“请选择要编辑的菜单项”。

选择菜单名称，点击“编辑菜单”按钮，打开“编辑菜单”界面显示菜单信息。

编辑后点击“提交”成功编辑菜单信息，在菜单列表显示编辑后的菜单名称；点

击“X”，关闭编辑菜单页面。 
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2.6.4.3. 批量删除 

不勾选菜单名称，点击“批量删除”按钮，提示“请选择要删除的菜单项”。 

选择不包含子菜单的一级菜单名称，点击“删除”按钮，弹出“您是否确认

删除该菜单”提示消息。点击“确定”，成功删除菜单，在菜单列表不显示删除

后的菜单名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 
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选择包含子菜单的一级菜单名称，点击“删除”按钮，弹出“是否确认删除

该菜单下包含子菜单？”提示消息。点击“确定”，成功删除所有包含的子级菜

单，在菜单列表不显示删除后的菜单名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

2.6.4.4. 全部展开、全部关闭 

点击“全部展开”按钮，菜单列表展开显示一级以及下级的所有子菜单名称；

点击“全部关闭”按钮，菜单列表只显示一级菜单名称。 

3. WPS 加载项功能介绍 

加载项配置：http://192.168.100.31:8081/ipManage/deploy/（需要安装

wps，单击打开 wps, 加载项名称显示后需要单击后面的安装）。 

3.1. 账户登录 

打开 WPS，模板管理员点击“文书工具-账户登录”，弹框展示登录界面，

登录后方可操作模板制作和样式制作功能。登录后会显示用户名。当用户点击模

板制作和样式制作功能时系统监测到没有登录时，则会弹出登录框提示用户进行

登录。 
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3.2. 账户注销 

打开 WPS，模板管理员点击“文书工具-账户注销”，弹出“确定要注销管

理员账户吗”，点击“确定”，注销当前账户；点击“取消”，取消注销操作。 

 

3.3. 公文处理 

3.3.1. 新建公文 

点击“新建公文”，打开新建公文页面，左侧以树形菜单的方式加载公文列

表，点击公文列表名称右侧加载对应 pdf 文档，实现在线预览功能。点击“创建”

创建 word 文档。 
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3.3.2. 模板嵌套 

点击“模板嵌套”，右侧栏显示界面，加载模板类型及对应模板名称。选择

模板后点击“套用模板”加载对应书签，供用户进行内容设置。 

内容设置：框选文档内容，在右侧选择设置为标题等，完成对应书签内容数

据的填写，也可以手动填写内容。 

嵌套：新建模板，并将对应内容通过书签替换的方式插入到文档中。 
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3.3.3. 红头嵌套 

点击“红头嵌套”，右侧栏显示界面，加载模板类型及对应红头模板。选择

模板后点击“套用”加载对应书签，供用户进行内容设置。 

 

3.3.4. 密级设置 

点击“密级设置”，打开密级设置页面，录入文档密级。点击“确定”，文

档上方显示设置的密级，点击“取消”，取消密级设置。 
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3.3.5. 公文排版 

点击“公文排版”，右侧栏显示界面，按照类型加载样式卡。每种类型下有

多个样式。样式分为页面布局和内容样式两大部分，内容样式又分为标题、正文

类型。 

框选文档内容，在右侧点击对应的内容样式卡，则会修改对应文档内容的样

式。选择面布局样式卡无需框选文档内容。 

用户需要勾选首行是否为标题的选项，然后点击一键排版，程序会根据设置

的通用样式，对标题、正文、页面布局进行统一排版处理。 
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3.3.6. 公文校对 

点击“公文校对”后会调用服务器上设置与文档进行校对，校对完成后在右

侧栏显示页面，统计，按照不同类别展示校对结果。展示内容包括所属错误类别、

错误的内容和纠正的内容。 

校对项（当前版本包括 5种类型：常见字词校对、符号引用错误校对、页面

布局校对、内容样式校对、敏感词校对）。 

点击校对框可以定位到具体的公文位置，并将内容进行选中高亮。点击“替

换”，提示替换完成，公文替换为建议的结果；点击“忽略”，忽略校对建议。 
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3.3.7. 后台管理 

点击“后台管理”，打开系统登录页面，管理员登录操作。 

3.3.8. 公文初始化 

后台管理员在公文管理中创建目录、上传文件后，在 wps 中点击“公文初始

化”，提示“初始化成功”。在“新建公文”中即可看到管理员新上传的文件。

无新添加目录、上传文件，点击“公文初始化”，弹框提示“无需要初始化的文

件”。 



                                            中网华信  

安全大数据+智慧应用             46               客服专线：400-639-1991 

 

3.4. 模板设置 

3.4.1. 模板管理 

点击“模板管理”，打开普通模板管理界面，展示模板列表，可进行删改查

操作。使用该功能需要登录，如果没有登录则会弹出登录框。 

 



                                            中网华信  

安全大数据+智慧应用             47               客服专线：400-639-1991 

3.4.1.1. 编辑模板 

选择模板名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑”界面显示模版信息。编辑

后点击“提交”成功编辑模板信息，在模板列表显示编辑后的模板名称；点击“X”，

关闭编辑页面。 

 

3.4.1.2. 删除模板 

选择一个或多个模板名称，点击“删除”按钮，弹出“是否确定删除选中数

据”提示消息。点击“确定”，成功删除选中模板，在模板列表不显示删除后的

模板名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

3.4.1.3. 查询 

检索框输入查询条件“模板名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的模板名称。 
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3.4.2. 模板制作 

点击“模板制作”，右侧栏显示界面，同时加载模板类型及区域标记栏（对

现有书签标记按钮加载），初始化页面时如果检测到模板已有标记，则会初始化

标记栏的内容。 

在文档左侧选择要标记的内容，右侧栏中点击区域标记栏中对应的按钮“设

置”，即可完成标记。点击“验证”按钮，左侧会进行标记查找，对查找到的标记

进行高亮选中；点击“清除”按钮可以清空所有标记，并对区域标记栏进行展示效

果复位。 

点击“另存为模板”，将模板保存到模板管理中，在模板管理列表可看到刚

制作的公文模板；如果未设置模板名称，弹出“模板名称不能为空”提示消息；

如果存在相同模板类型的同名模板，弹出“模板名称重复，请修改”提示消息；

如果未完成区域标记设置，弹出“请设置模板”提示消息。 
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3.4.3. 红头管理 

点击“红头管理”，打开红头模板管理界面，展示模板列表，可进行删改查

操作。使用该功能需要登录，如果没有登录则会弹出登录框。 
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3.4.3.1. 编辑模板 

选择模板名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑”界面显示模版信息。编辑

后点击“提交”成功编辑模板信息，在模板列表显示编辑后的模板名称；点击“X”，

关闭编辑页面。 

 

 

3.4.3.2. 删除模板 

选择一个或多个模板名称，点击“删除”按钮，弹出“是否确定删除选中数
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据”提示消息。点击“确定”，成功删除选中模板，在模板列表不显示删除后的

模板名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

3.4.3.3. 查询 

检索框输入查询条件“模板名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的模板名称。 

 

3.4.4. 红头制作 

点击“红头制作”，右侧栏显示界面。输入模板名称，点击“另存为模板”，

将模板保存到红头管理中，在红头管理列表可看到刚制作的公文模板。 
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3.4.5. 布局管理 

点击“布局管理”，打开布局样式管理界面，展示模板列表，可进行删改查

操作。使用该功能需要登录，如果没有登录则会弹出登录框。 

 

3.4.5.1. 编辑模板 

选择模板名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑”界面显示模版信息。编辑
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后点击“提交”成功编辑模板信息，在模板列表显示编辑后的模板名称；点击“X”，

关闭编辑页面。 

 

3.4.5.2. 删除模板 

选择一个或多个模板名称，点击“删除”按钮，弹出“是否确定删除选中数

据”提示消息。点击“确定”，成功删除选中模板，在模板列表不显示删除后的

模板名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

3.4.5.3. 查询 

检索框输入查询条件“模板名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的模板名称。 
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3.4.6. 布局制作 

点击“布局制作”，右侧栏显示参数设置界面，输入参数、样式名称，点击

“保存页面布局”，插件会获取当前文档的布局并保存，在布局管理列表看到新

保存的布局样式名称。 

点击“获取当前布局”，插件会获取当前区域内容样式，点击“应用布局”，

文档应用当前选中样式。输入样式名称，点击“保存页面布局”，在布局管理列

表看到新保存的布局样式名称。 
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3.4.7. 段落管理 

点击“段落管理”，打开段落样式管理界面，展示模板列表，可进行删改查

操作。使用该功能需要登录，如果没有登录则会弹出登录框。 
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3.4.7.1. 编辑模板 

选择模板名称，点击“编辑”按钮，打开“编辑”界面显示模版信息。编辑

后点击“提交”成功编辑模板信息，在模板列表显示编辑后的模板名称；点击“X”，

关闭编辑页面。 

 

3.4.7.2. 删除模板 

选择一个或多个模板名称，点击“删除”按钮，弹出“是否确定删除选中数
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据”提示消息。点击“确定”，成功删除选中模板，在模板列表不显示删除后的

模板名称；点击“取消”，取消当前删除操作。 

 

3.4.7.3. 查询 

检索框输入查询条件“模板名称”，点击“查询”按钮，查询出符合查询条

件的模板名称。 

 

3.4.8. 段落制作 

点击“段落制作”，右侧栏显示参数设置界面，输入参数、段落名称，点击

“保存字体样式”，插件会获取当前文档的段落样式并保存，在段落管理列表看

到新保存的段落样式名称。 
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点击“获取当前字体样式”，插件会获取当前区域段落样式，点击“应用样

式”，文档应用当前选中样式。输入段落名称，点击“保存字体样式”，在段落

管理列表看到新保存的段落样式名称。 

 


