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文档声明 

(一)、感谢您选用北京高速波软件有限公司研发出品的《心通达智

能云心通达 OA 办公系统》(简称心通达 OA)及其子系统，请在使用之前

认真阅读本说明书。 

(二)、本说明书随软件升级而升级，内容如有改动，恕不另行通知，

请从心通达 OA 官方网站下载本说明书的最新版。 

(三)、本文档版权属于北京高速波软件有限公司所有，请勿将本文

档用于未经授权的出版、宣传等用途。 
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1、在线编辑及签章组件简介 

随着远程工作的普及和数字化办公的推动，寻找一款功能强大且易于使用的办公软件变得

越来越重要。在这个背景下，在线编辑 8.1应运而生，成为许多用户的新选择。作为一款全面

的办公套件软件，在线编辑 8.1不仅提供了文档处理、电子表格和幻灯片制作等核心功能，还

支持在线协作编辑和实时协作功能，让用户能够以高效的团队方式编辑和共享文件。除此之外，

该版本还具备广泛的文件格式兼容性、灵活的自定义选项以及安全的文档管理功能，为用户提

供了全面而可靠的办公解决方案。 

在线编辑文档编辑器是一套功能强大的文档编辑器，支持编辑处理文本文档、电子表格、

演示文稿、可填写的表单、 PDF，可多人在线协作。在线文档编辑器当前版本是 

8.1.1.26 ， 8.1.1.26版本带来了功能全面的 PDF 编辑器、幻灯片版式、改进从右至左显

示、优化电子表格的协作等等。 

心通达 OA 将 在线编辑 8.1 完美的集成到了心通达 OA系统中，在网络硬盘中新增了个人

目录， 在个人目录中可以直接用 在线编辑 8.1新建 docx, xlsx 和 pdf 文档，这样心通达

OA 首先就成为了一个好用的文档编辑器，网络硬盘中的文档也可以直接选择为流程中心的附

件，公共文件柜、个人文件柜中同样也可以使用在线编辑 8.1直接新建文档。 

在线编辑 8.1 完美的集成了心通达 OA 的速卓签章的功能，并且在盖章速卓签章后，文档

会自动变成了只读状态，并且记录下文档的数字签名，完美实现了电子印章的功能。 
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2、签章组件设置和使用 

  1.新增印章，管理员--系统管理--电子文件管理--印章管理--添加印章。 

 

这个保护密码会自动生成随机密码（6 位字母和数字），是用户盖章后的文档加密使用，

一般不用告知盖章用户，印章图片一般为 300 X 300 像素,100K一下的图片。 

2.盖章权限设置和设置盖章密码。 

 

权限设置的用户、部门、角色和心通达 OA 的其他地方一样，同时设置时相加（并集）关

系。 



 6 

 

office附件盖章需要将盖章步骤的节点的“公共附件中的 Office文档详细权限设置”

中勾选盖章权限，没有设置权限的步骤是不可以盖章的。 

   

在流程审批的表单上盖章要增加盖章控件的可写字段。 
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3、电子印章的使用 

在线编辑--插件-- 签章，鼠标拖动签章到合适位置--确认签章，输入签章密码，电子签

章成功后，文档锁定，此时文档是只读的。 

 

盖章后，如果要解锁需要输入 只读密码，解锁有文档的数字签名会失效，重新盖章数字

签名方可生效。 
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在 电子表格文档盖章也是同样操作。 

 

 

盖章后在 工作查询和工作监控中查看附件名字前面有一个盖章的标记。 
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在文档校验菜单，上传盖章后的附件，可以查询到文档的数字签名，验证附件盖章的流

程名称、流水号、步骤和盖章人等信息。 

 

4、在网络硬盘中使用在线编辑新建文档 

1. 网络硬盘个人目录设置 

管理员--知识管理--网络硬盘设置--个人目录参数设置，设置个人目录的人员范围和容

量大小。 
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2. 管理员--知识管理--网络硬盘设置--管理个人目录--批量新建个人目录 

点击个人目录旁边的设置文件夹权限按钮可以个性设置个人目录的权限。 

 

3.网络硬盘的第一个目录就是个人目录，如果没有可以点击新建个人目录按钮。 
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点击新建后，出现文件类型选择菜单，可以在线新建 Word,Excel,PPT 和 PDF文档,此时

心通达 OA的网络硬盘就相当于一个不用安装任何客户端的文档编辑软件。 

 

4. 网络硬盘常用目录--常用文件表头 

分为两个子目录：固定文件头（图片格式）、可编辑文件头。 

固定文件头（图片格式）：由于某些特殊字体是在线编辑中没有安装的，或者某些字体

使用的特殊规格的格式，在线编辑不支持（例如设置了字体缩放、加宽和缩窄）此时在表头

处插入排版好的字体截图是一个很好的兼容方法。 

可编辑文件头：有些微软的特别格式可以灵活的于在线编辑中用其他方式呈现，此时表

头是可以编辑的格式。 
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5、在线编辑的协同编辑功能简介 

1.在线编辑窗口左边的快速按钮：查找、批注、聊天。 
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2.在线编辑的协作菜单 

 

共同编辑模式有两种： 

a.快速模式   实时共同编辑。所有更改都将自动保存。 

b.严格模式   使用“保存"按钮同步您和其他人所做的更改。 

添加批注  和左边快捷方式的 批注按钮功能相同。 

删除  有删除当前批注、删除我的批注、删除所有批注 等三个选项。 

解决  有将所有的注释标记为已解决、将自己的注释标记为已解决、解决所有批注 等三个选

项。 

跟踪变化 有为我开启、为我关闭、为我和所有人开启、为我和所有人关闭 等四个选项。 
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显示模式 有 标记和内容气球-所有更改(编辑中)、仅标记-所有更改(编辑中）/不显示内容气

球。 

最终状态-同意所有更改（预览）、原始状态-否决所有更改（预览） 等四个选项。 

上一个  跳转到上一个更改； 

下一个  跳转到下一个更改； 

同意    同意更改并跳转到下一个更改； 

否决    否决当前更改并跳转到下一个更改； 

聊天    和左边快捷方式的聊天功能相同； 

版本历史   可以列表出个人保存的各个版本的修改历史，并可以选择回滚至任一版本。 

 


