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1. 建立工程 

（1）、导出工程文件 

 

（2）、新建工程 

进入软件，点击“新建工程”按钮，在弹出的对话框中选择下载的工程文件。确定后弹

出新建工程窗口，选择工程类型后点击“确定”按钮。 

 

图 主界面 

 



 

图 选择下载的工程文件 

 

图 新建工程 

2. 工程文件编制 

一、增加文件 

新建完毕，软件中自动出现归档目录的信息。 



 

图  新建完毕 

在对应归档目录节点上右键选择“增加图片或其他文件” 

 

图 增加图片或其他文件 

在弹出的对话框中选择文件（可拖动鼠标多选），如果是图片文件，软件自动转换成 PDF

文件并添加到工程中。 



 

图 选择文件 

 

图 链接完毕 

二、导入其他软件工程 

（1）、工程导入 

新建工程后，可以导入其他软件生成的工程文件。点击工具栏“导入工程”按钮，选择



工程生成的 xml 文件，将工程文件导入到当前工程中。 

 

 

图 选择 xml 文件 

（2）、批量签章 

工程文件导入完毕后，可进行批量签章操作。首先在电脑上插入签章的 USBKey，点击

工具栏“批量签章”按钮，在对话框中选择进行签章的文件，点击“开始签章”按钮，在弹

出的对话框中选择签章类型，点击“确定”后开始自动签章。 

 

 

图 批量签章 

三、导入 JPG 扫描文件 

（1）、导出归档目录 

在工程目录任意位置点击右键，选择“导入归档文件—导出归档目录”，在对话框中选

择归档目录保存位置，确定后将在此位置中生成归档目录结构文件夹。 



 

图 导出归档目录 

（2）、存放扫描文件 

    将扫描完成后的 jpg 文件按照归档目录结构存放到对应的文件夹中，如果需要将多个 Jpg

文件合并为一个多页 PDF 文件，可在相应的文件夹手动建立一级子文件夹，将多个 Jpg 文件

存放到此文件夹中，这样软件在导入归档文件时可将此文件夹中的文件按照文件名称顺序，

以文件夹名称为文件名，自动合并成一个多页 PDF 文件导入到软件中。 

（3）、导入归档文件 

在工程目录任意位置点击右键，选择“导入归档文件—导入归档文件”，在对话框中选

择整理好的归档目录文件保存位置，确定后将按照归档目录结构将存放好的扫描文件自动转

换成 PDF 文件格式导入到对应归档目录中。 



 

图 导入归档文件 

3. 工程上传 

工程归档文件完毕后需要进行工程上传操作。 

一、工程登录 

点击工具栏上工程上传按钮，在登录窗口中输入工程密码，“确定”后登录成功。 

 



图 工程登录 

 

图 工程登录成功 

二、工程上传 

   在工程目录中选择需要上传的工程文件，点击“开始上传”按钮，在弹出的对话框中选

择“是”，开始上传，等待上传完毕。 

 

图 工程上传 



 

图 工程上传中 

 

图 工程上传完毕 

三、审核状态及审核意见 

    工程上传并审核完毕后，可查看审核状态，审核状态分为“待审核”、“已通过”、“未通

过”几种情况，可在审核状态列表中点击按钮查看审核过程及审核意见。 



 

图 审核状态 

 



 

图 查看审核意见 

四、撤回上传 

如果操作失误或其他原因在上传后需要撤回，可以使用撤回上传功能，此功能可以撤回

“待审核”状态的文件。 

在工程目录中选择需要撤回的工程文件，点击“撤回上传”按钮，在弹出的对话框中选

择“是”，开始撤回，等待撤回完毕。 



 

图 撤回上传 

五、消息管理 

（1）、发送消息 

工程上传完毕后，可发送消息通知审核人员，在工具栏中点击“发送消息”按钮，在弹

出的对话框中填写发送的消息内容，点击“确定”发送。 

 

图 发送消息 

（2）、消息通知 

工程审核完毕后，系统会自动发送消息给当前用户工程，在工具栏中点击“消息通知”

按钮，查看当前用户工程的审核情况。 



 

图 消息通知 


