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1 产品概述

欢迎使用北京点聚 OFD 版式软件。

点聚 OFD 版式软件 V3.0 是一套基于国产化软硬件环境的 OFD 版

式文件阅读器，实现对 OFD 版式文件的全生命周期管理，包括 OFD 版

式文件的阅读、打印、手写签名、文本注释、文字水印、图形水印、

签章、验章等功能，提供标准的接口为第三方业务系统增加 OFD 处理

功能，支持 B/S 和 C/S 开发环境。

2 软件安装

2.1安装

可直接双击安装软件包

图 2-1-1

点击安装
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图 2-1-2

安装授权密码是用户登陆密码
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图 2-1-3

点击安装
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图 2-1-4

安装成功后



点聚 OFD版式软件 V3.0-使用手册

8/66

图 2-1-5

2.2卸载

请先关闭正在运行的 OFD 程序及网页，然后点击开始\所有分类

\其他应用\鼠标右击点聚阅读器，点击卸载。
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3 操作说明

安装成功后点击开始，进入菜单栏，点击点聚阅读器 ，进

入图形化界面

图 3-0-0

3.1 打开文档

点聚OFD版式软件安装完毕，点击 OFD文档，显示如下图 3-1-1

所示界面：
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图 3-1-1

3.1.1 打开单个文件

点击图 3-1-1所示界面中的工具条上的“打开”按钮 ，显示

如下图所示界面：

图 3-1-2
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在如图 3-1-2所示界面中，选取要打开的 OFD文件，单击“打

开”按钮，显示如下图所示界面：

图 3-1-3

3.1.2 打开多个文件

点击图 3-1-1所示界面中的工具条上的“打开”按钮 创建文

档标签，重复点击”打开”按钮，打开多个文件,可见不同文档标签显示

如下图所示界面：
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图 3-1-4

在新建的文档标签中，重复 3.1.1的操作，打开不同的 OFD文

件。

重复 3.1.2的操作。

3.2 从扫描仪创建

点击菜单条上的“文件＼创建＼从扫描仪创建”按钮可以获取扫

描仪扫描到的文件，功能按钮如图 3-2-1所示：
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图 3-2-1

3.3 文档保存

点击如图 3-1-3所示界面工具条上的“保存”按钮 可直接保

存当前打开的文件。

3.4 自动保存

点击工具条上的“文件＼自动保存”菜单按钮可设置文件自动保

存，如图 3-4-1所示：

图 3-4-1
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3.5 文档另存

点击如图 3-1-3所示界面菜单条上的“文件＼另存为”菜单，弹

出如下图所示界面：

图 3-5-1

输入文件名，单击“保存”按钮，完成文件的另存。

3.6 导出图片

点击如图 3-1-3所示界面菜单条上的“文件＼导出”菜单，弹出

如下图所示界面：
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图 3-6-1

将图 3-6-1所示界面设置成如下图所示界面：

图 3-6-2

将图 3-6-2所示界面中的“确定”按钮，直接保存到指定路径：
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图 3-6-3

在如图 3-6-2界面中选好要存储的路径，将当前页导出为格式为

bmp或 jpg或 png，分辨率为 300DPI的图片,单击“确定”按钮,图

片会生成在指定路径里面。

3.7 最近打开

点击菜单条上的“文件＼最近打开的文件”菜单，可以选择最近

打开过的文件重新打开原文件，如图 3-7-1所示：



点聚 OFD版式软件 V3.0-使用手册

17/66

图 3-7-1

3.8 文档打印

打开 OFD文档，点击工具条上的打印按钮 ，弹出如下页面：
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图 3-8-1

3.8.1 普通打印

按照图 3-8-1所示界面的设置，单击 “打印”按钮，将文档的

所有页等比例地输出到打印机。

3.8.2 单页打印到多页

将图 3-8-1所示界面设置成如下图所示界面：
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图 3-8-2

单击“打印”按钮，可以将文档的当前页等比例地打印到 2x2=4

页上。打印效果如图 3-8-3所示。
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图 3-8-3

3.8.3 多页打印到一页

将图 3-8-1所示界面设置成如下图所示界面：
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图 3-8-4

单击“打印”按钮，可以文档的 1-4页文档合并成一页等比例地

打印到一页上。打印效果如图 3-8-5所示。
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图 3-8-5

3.9 关闭文档

点击菜单条上的“文件＼关闭”菜单，可以关闭当前打开的 OFD

文档。

3.10 查找文字

点击工具栏上的查找文字按钮 ，弹出下图所示对话框：
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图 3-10-1

在“查找内容”编辑框内输入要查找的文字，勾选查找条件，点

击“查找下一个”按钮，可对全文实现指定查找条件的指定文字搜索

和标记。

3.11 选择文字

3.11.1 全部选择

点击菜单条上的“编辑＼全选”菜单后，文件中文字全部被选择。

右键单机也可以选择文字

点击选择文本可以选择勾选文字，再右键可以选择全选文字
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3.11.2 部分选择

点击菜单条上的“编辑＼全选”菜单后，按住并拖动鼠标左键选

择可选文字。

3.11.3 撤销选择

点击菜单条上的“编辑＼全选不选”菜单后，文件中文字不被选

择。

3.11.4 复制文字

选择文字后，点击菜单条上的“编辑＼全选”菜单，按住并拖动

鼠标要选好的文字，鼠标右键选择复制，文字会复制到系统的剪贴板。

3.12 选择注释

打开含有注释内容的 OFD文件，点击工具栏中的“注释”按钮
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，如下图所示：

图 3-12-1

3.12.1 选择注释

点击图 3-12-1中所示的注释类型，点击选中的注释类型，进行

注释如下图所示：

直线注释：如下图
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图 3-12-2

箭头注释：如下图

图 3-12-3
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矩形注释：如下图

图 3-12-4

椭圆注释：如下图

图 3-12-5

3.12.2 查看注释属性

右键单击注释类型，弹出如下图所示菜单：
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图 3-12-6

单击图 3-12-6中所示的“注释属性”菜单，显示如下图所示注

释信息对话框：

图 3-12-7

3.13 元数据查看

打开 OFD文档，点击“文件＼属性”菜单，弹出如下图所示对

话框：
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图 3-13-1

点击如图 3-13-1所示界面中的“权限、视图首选项”按钮，显

示如下图所示界面：
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图 3-13-2

点击如图 3-13-1所示界面中的“自定义”标签，显示如下图所

示界面:
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图 3-13-3

上图列表框中的数据即为打开 OFD 文档的元数据。

3.14 文档资源查看

点击图中所示的“字体列表”按钮，显示如下图所示界面：
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图 3-14-1

图中列表框中所显示的字体列表即为文档的字体资源。

3.15 页面布局

打开 OFD文档，点击“视图\页面布局”菜单，弹出如下图所示

对话框:

图 3-15-1
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3.16 缩放

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “视图＼缩放为”菜单，弹出

如下图所示对话框：

图 3-16-1

输入不同的显示比例数值，单击“确定”按钮，可按不同的比例

显示页面。

3.17 自动缩放

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “视图＼缩放模式”菜单，实

现页面的对应缩放功能：

图 3-17-1

3.18 翻页和跳转

打开 OFD文档，通过下表中的快捷键，实现翻页和跳转：
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快捷键 对应功能

PgUp 上翻

PgDn 下翻

Home 首页

End 末页

Ctrl+G 指定页

3.19 水印

打开 OFD文档，点击菜单条中的“工具＼水印工具＼添加水印”

菜单，实现添加水印操作：

图 3-19-1

参数设置可以自定义，如下：
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图 3-19-2

3.20 插入页面

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “文档＼插入页面”菜单，实

现插入页面功能，可以选择插入空白页或者其他文档的页面，可以设

置插入任一页数，如下图：
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图 3-20-1

3.21 签章工具

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “文档＼签章工具”菜单，如

下图所示：

图 3-21-1
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选择预盖章，如下图所示：

图 3-21-2

选择文号章，如下图所示：

图 3-21-3

选择署名章，如下图所示：
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图 3-21-4

选择日期章，如下图所示：

图 3-21-5

3.22 文本注释

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “工具＼文本注释”菜单，如

下图所示：
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图 3-22-1

点击图 3-22-1中所示的注释类型，点击选中的注释类型，进行

注释如下所示：

下划线注释，如下图：

图 3-22-2

高亮注释，如下图：

图 3-22-3

删除线注释，如下图：
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图 3-22-4

波浪线注释，如下图：

图 3-22-5

3.23 掩膜工具

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “工具＼掩膜工具”菜单，可

以对文档添加掩膜，添加后文档内容不可查看，但打印时可以正常打

印显示，如下图所示：
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图 3-23-1

3.24 添加红头

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “工具＼添加红头”菜单，可

以将红头文件添加到文档开头，如下图所示：

图 3-24-1
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图 3-24-2

3.25 日志服务地址

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “工具＼选项\服务地址”菜

单，输入日志服务地址后进行上传，如下图所示：
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3.26 动态水印

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “工具＼选项”菜单，如下图

所示：

图 3-25-1

对动态水印的内容和风格进行自定义设置，效果如下：

图 3-25-2
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3.27 时间戳

打开 OFD文档，点击菜单条中的 “工具＼选项”菜单，选择签

章和图章功能按钮，如下图所示：

图 3-26-1

3.28 标引导览

打开含有自定义标引的 OFD文档，点击侧栏中的“标引” 标

签，显示如下图所示的自定义标引导览：
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图 3-27-1

点击侧栏中相应的标引，如“操作说明”，可导览到相应的如下

图所示的页面位置：
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图 3-27-2

3.29 页面导览

打开 OFD文档，点击侧栏中的“页面节点” 标签，显示如

下图所示的页面导览：
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图 3-28-1

点击相应页面的节点，可导览到相应的页面。比如点击侧栏中的

页：2节点，可导览到如下图所示的第二页：
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图 3-28-2

3.30 书签导览

打开带书签的 OFD文档，点击侧栏中的“书签” 标签，显示

如下图所示的书签导览：
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图 3-29-1

点击相应的书签，导览到书签对应的页面位置。比如，点击侧栏

中的“书签（安装与卸载）”，可以导览到如下图所示的页面位置：
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图 3-29-2

3.31 大纲导览

打开带有大纲的 OFD文件，点击侧栏中的“大纲” 标签，显

示如下图所示的大纲导览：
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图 3-30-1

点击相应的大纲，导览到大纲对应的页面位置。比如点击侧栏中

的“2 安装与卸载”，可以导览到如下图所示的页面位置：
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图 3-30-2

3.32 图层导览

打开 OFD文档；点击侧栏中的“图层” 标签（如没有显示，

请右键单击工具条，在弹出的菜单中勾选“图层”菜单），显示如下

图所示的图层导览：
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图 3-31-1

点击复选框 ，隐藏或显示相应的图层内容。比如点击侧栏中的

“正文层”前面的复选框 ，使其变为 ，可以隐藏正文层如下图：
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图 3-31-2

3.33 附件导览

打开带有附件的 OFD文档，点击侧栏中的“附件” 标签（如

没有显示，请右键单击工具条，在弹出的菜单中勾选“文件附件”菜

单），显示如下图 3-32-1所示的附件导览：
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图 3-32-1

单击附件列表项，显示对应附件的内容（如果是可显文件）；

右键单击文件附件列表项，弹出如下图所示右键菜单：
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图 3-32-2

单击附件旁边的功能按钮 ，可查看选中的附件属性如下图所示

的：
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图 3-32-3

单击图 3-32-2 所示“导出”菜单，弹出如下图所示对话框：

图 3-32-4

选取路径，单击“保存”按钮可下载保存附件。
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3.34 签名验证

3.34.1 验证签章

打开OFD文件，插上Ukey,点击工具栏栏中的“电子印章”

标签，点击文档盖章如下图所示;

先弹出 PING 码框，输入 PING 码

图 3-33-1

输入成功后点击确定，盖章成功如下图：
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图 3-33-2

3.34.2 验证签章

打开带有签章的 OFD文件，点击左侧栏中的“签名” 标签，

显示下如图所示信息：
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图 3-33-3

右键单击图 3-33-1所示页面上的印章图片，弹出如下图所示菜

单：

图 3-33-4

单击图 3-33-2所示“印章信息”菜单，可以查看如图 3-33-3所

示侧栏中的印章信息：
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图 3-33-5

3.35 OCR识别

3.35.1 打开需要 OCR识别的文档
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3.35.2 点击 OCR识别按钮

3.35.3 OCR文字识别中
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3.35.4 识别后文档文字对比

3.35.5 点击确定保存识别完成
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3.35.6 点击选择文本按钮

3.35.7 识别完成后可选择文本

3.36帮助

点击菜单条上的“帮助”菜单，弹出如下图 3-34-1所示菜单：
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图 3-34-1

点击如图 3-34-1所示“关于”菜单，弹出如下图 3-34-2所示包

含软件版本号及版权信息界面：

图 3-34-2

点击如图 3-34-1所示“帮助”菜单，可查看点聚点聚 OFD版式
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软件系统用户手册。
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