
本地客户端电子签章用户操作手册 

1、阅读视图下页面整体概览： 

 

1.1.1、打开 OFD 文件 

 

点击红色箭头所选内容，可以进入 OFD 文件打开目录，可以直接打开 OFD 格式

之文件与 PDF 格式之文件。但由此处打开的 PDF 文件不会自动转化为 OFD 格式，

同时也将不支持“安全”视图下的签章功能。 



1.1.2、从 PDF 创建 

 
点击红色箭头所选内容，可以进入本地 PDF 文件查询目录。点击打开选中的 PDF

文件后，将自动转化为 OFD 格式文件，并保存在当前目录下。 

1.1.3、从文档属性模板创建 

 

点击红色箭头所选内容，可以从文档属性模板创建盖章内容。点击打开选中的文

件后，原始文件将作为新建 OFD 文档的附件，生成的 OFD 文件中显示附件的缩

略信息。 



1.1.4、文件保存 

 
点击红色箭头所选内容，可以对当前文档进行保存，同样您也可以通过同时按下

“Ctrl”+“s”来对当前文档进行保存。 

1.1.5、文件打印 

 

点击红色箭头所选内容，可以对当前文档执行打印操作，同样您也可以通过同时

按下“Ctrl”+“p”来对当前文档执行打印。 



1.1.6、文件另存为 

 
点击红色箭头所选内容，可以将当前文档另存为新文档。  

1.1.7、自定义快速访问工具栏 

 

点击红色箭头所选内容，可以自定义快速访问工具栏，可供自定义的功能有如下： 



 

1.2.1、大纲导览 

 

您可以打开大纲导览面板或点击 查看文档包含的大纲链接。一般而言，大纲

是本章节、标题和其它代表性元素的一类链接。 

1.2.2、缩略图导览 

 



 
 

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 ，来更改页而显示以及跳至其他页面。 

1.2.3、书签导览 

 

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，则新增的那签节



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〗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。 

1.2.4、注释导览 

用户可以根据文档中添加的修订内容进行查看和管理。 

您可以点击 ，以此进入注释修订查询。 

 

预设有四种注释查询方式：按页码查询、按日期查询、按用户名查询、按类型查

询，以及文本搜索查询方式。 



 
按页码进行查看修订内容，显示已修订过的页码。 

 

按日期进行查看修订内容，显示某日期修订过的内容。 



 
按用户名查看修订内容信息，显示某用户下修改内容。 

 

按类型查看修订内容信息，根据不同修订类型进行查看。 



1.2.5、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。 

1.2.6、附件预览 

 
如果 OFD 文档包含附件，可以通过以下操作显示附件面板： 



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。 

1.3.1、文本选择 

 

点击工具栏上的 按钮，即可长按进行文本选择 

1.3.2、文本缩放 

 
在如上红色方框区域，可选择对应功能，放大、缩小以及自由设置缩放比例。您

也可以按住“Ctrl“+向上或者向下滑动鼠标滚轮，同样可以实现文本的缩放功能。 



1.3.3、文本大小适应 

 
在如上红色方框区域，可选择实际大小、适合高度、适合宽度以及适合页面四种

文本大小适应方式。 

1.3.4、文本旋转 

 
在如上红色方框区域，可选择文件旋转方向，每次旋转角度为+-90°。 



1.3.5、文本翻页选择 

 
在如上红色方框区域，可选择文件翻页功能，预设有首页与尾页快捷按钮，同时

支持自定义页码数跳转。 

1.3.6、文本阅读方式 

 
在如上红色方框区域，可选择文件阅读方式，支持选择单、双页阅读以及是否连

续阅读。 



1.3.7、文本全屏展示 

 
在如上红色方框区域，可选择文件全屏演示，以及文件背景颜色设置。 

点击“全屏”后，进入如下状态： 

 

点击“背景”后，有如下五种预设背景颜色： 



 

1.3.8、文本框选放大 

 

在如上红色方框区域，点击“更多”>“框选放大”，可以实现文本框选放大的

功能。 



2、安全视图下页面整体概览： 

 

2.1、电子印章 

 

选择点击工具栏上的 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。 



 
在【印章管理】的对话框中，您可以选择“批量盖章到多页”，如下： 

 

同时【印章管理】支持全选页面或者自定义页码盖章，其中自定义页码盖章键入

格式为（起始页-终止页）。批量盖章模式下，所有盖章位置将与您选择的第一

页盖章位置相同。 



2.2、骑缝章 

 

选择【安全】点击工具栏上的 按钮。弹出如下骑缝章对话框： 

 
选择一个预定文样式的图章，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。 



2.3、签章撤销 

 

对文档中已经存在的签章进行撤销操作，首先需要点击想要撤销的签章，之后选

择【安全】点击工具栏上的 按钮。弹出如下签章撤销提示框： 

 

 

点击“确定”后，会出现第二次提醒 



 

点击确定后将会弹出密码输入框，输入正确密码后印章将会撤销。 

 

注意：“撤销印章”操作无法回退，请仔细确认后选择！另外印章需从最后一个

开始撤销，同时需使用与盖章时相同的 USBKey 进行身份确认。 



2.4、验章 

 

选择【安全】点击工具栏上的 按钮。弹出验章对话框，可以对文档中已经

存在的签章进行验章操作。 

未点击选中任何印章情况下，点击“验章”，则默认对文档中所有印章进行验章

操作。如验章成功，则出现以下提示： 

 

点击选中某个印章后，点击“验章”，则对选中的印章进行单独验章操作。如验

章成功，则出现以下提示： 



 
您也可以通过点击“签章属性”，继续查看该签章的详细信息： 
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