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第 1 章 概述 
 

福昕阅读器电子政务版概述 

 

福昕阅读器电子政务版（以下简称“福昕阅读器”）是一款版式文档的专业阅读软件，在原

福昕阅读器 PDF 相关功能的基础上扩展了对国家版式标准 OFD 的支持，并针对电子政务的

需求增加了电子公文语义导览、电子签章等功能，是您浏览及处理 OFD 电子公文的最佳选

择。 

 

福昕阅读器电子政务版的优点 

 

 体积小巧，启动快速 

 

福昕阅读器体积小巧，内存消耗量小，不占用系统资源。 

 

 高度安全性和隐私性 

 

福昕阅读器高度重视保护用户的安全和隐私，不带任何间谍软件，未经用户许可不会主

动访问互联网。 

 

福昕阅读器电子政务版特有功能 

 

 电子公文语义树 
 

通过语义树导航面板，导览政府公文中的特定信息，如：版头、发文机关标识和版记等。支

持导出电子公文语义树，提高电子公文再利用水平。 

 

 电子签章 
 

支持添加和验证电子签章，简化签章流程，保证电子信息的真实性和完整性，提高文档安全

性。 

 

 在线阅读与操作 

 

支持上传 OFD 文档至服务器，同时允许用户在 IE 浏览器中在线阅读 OFD 文档、添加和验证

电子签章、本地保存或网络保存 OFD 文档和下载 OFD 文档。 



 

 

第 2 章 使用入门 
 

本章节简要介绍福昕阅读器的使用方法，包括安装、升级和卸载方法以及界面和工具栏模式

介绍等。 

 

安装福昕阅读器 

 

系统要求 
 

为了使福昕阅读器能够在您的计算机上正常运行，我们建议您先确认计算机的配置是否符合

要求。 

 

操作系统 

 

 Microsoft Windows® XP 家庭版、专业版或 Service Pack 2 or 3（32 位和 64 位）平板电脑  

 Windows Vista家庭基本版、家庭高级版、企业旗舰版或企业版（兼容 32位和 64位 Service 

Pack 1）  

 Windows 7（32 位和 64 位）  

 

推荐配置 

 

 1.3 GHz 或更快的处理器 

 512MB 内存（推荐使用 1GB 或 1GB 以上内存） 

 1GB 硬盘 

 1024x768 屏幕分辨率 

 

安装方法 
 

 双击“Foxit Reader 5.6_setup.exe”文件，弹出安装向导，点击“下一步”。 



 

 

 

 

 请仔细阅读福昕阅读器授权条款，勾选“我接受协议”并点击“下一步”继续安装。如

果您不同意该条款，请点击“取消”退出安装。 

 

 

 

 默认情况下，福昕阅读器将会安装在 C:\Program Files\Foxit Software\Foxit Reader。如需

更改安装路径，请点击“浏览”然后选择安装路径， 然后点击“下一步”继续安装。 

 



 

 

 

 

 选择完整安装或自定义安装并勾选可选安装组件，点击“下一步”继续安装。 

 

 

 

 选择安装时自动执行的任务，点击“下一步”继续安装。 



 

 

 

 

 如需设置安全模式，请选择“启用安全阅读模式”。点击“下一步”继续。 

 

 

 

 检查所设置的安装信息，点击“安装”开始安装。 

 



 

 

 

 

 最后，安装向导将会提示您已成功安装福昕阅读器。点击“完成”完成安装。 

 

 

 

欢迎向导 
 

安装成功后，首次打开福昕阅读器时，程序会弹出欢迎向导，您可以选择一种工具栏模式，

然后点击“确定”运行福昕阅读器。运行福昕阅读器后，您也可以通过软件的菜单项更改工

具栏模式，具体方法请参见“更改工具栏模式”。 

 



 

 

 

 

卸载福昕阅读器 

 

卸载方法 
 

如需卸载福昕阅读器，请执行以下任一操作： 

 

 单击“开始”>“所有程序”>“福昕阅读器”>“卸载福昕阅读器”。 

 单击“开始”>“控制面板”>“程序”> “卸载程序”，选择卸载福昕阅读器。 

 进入福昕阅读器安装目录，双击“uninstall.exe”程序卸载福昕阅读器。 

 

设置为默认 OFD 阅读器 

 

将福昕阅读器设置为默认 OFD 阅读器，您的系统就可以默认采用福昕阅读器打开 OFD 文件。

具体设置方法如下： 

 

 选择“帮助”，勾选“设为默认的 PDF 和 OFD 阅读器”。 

 

如需取消设置福昕阅读器为默认的 OFD 阅读器，请启动其他应用程序并将其设置为默认 PDF

和 OFD 阅读器即可。 

 

获取帮助 

 



 

 

福昕阅读器提供一系列帮助支持服务，帮助您了解福昕产品并熟悉使用福昕阅读器。您可以

通过福昕阅读器的“帮助”菜单，获取用户手册、命令行帮助、在线技术支持以及福昕阅读

器信息等，也可以访问福昕官网了解更多福昕软件信息。 

 

工具栏模式 

 

福昕阅读器提供两种工具栏模式：经典工具栏模式和选项卡工具栏模式，为用户提供不同的

体验。 

 

经典工具栏模式 
 

在经典工具栏模式下，各个工具分列在不同的菜单项下，用户可以点击相应的菜单来选择使

用不同的工具。此模式中，阅读器界面十分简洁整齐，工具栏所占空间较少，文档窗口较大，

方便用户查看文档。 

 

 
 

经典工具栏模式概览 

A. 菜单栏      B. 工具栏 

 

选项卡工具栏模式 
 

选项卡工具栏模式中，各个工具是按照任务的不同划分为不同的群组，显示在各个选项卡下。

用户可以根据任务类型，点击相应的选项卡，然后选择所需的工具。此模式中，用户界面较

为直观清晰，方便用户快速根据需要选择所需的工具。 

 

 

  

 

选项卡工具栏模式概览 

 

A. 选项标签     B. 菜单组      C. 命令按钮  

 

更改工具栏模式 
 

 经典工具栏模式更改为选项卡工具栏模式，请执行以下任一操作： 

 

 选择“工具”>“更改工具栏模式”>“选项卡工具栏模式”>“确定”； 

 点击工具栏上的“更改工具栏模式”按钮 ，然后选择“选项卡工具栏模式”并

A 

B C 

A 

B 



 

 

点击“确定”。 

 

 选项卡工具栏模式更改为经典工具栏模式，请执行以下任一操作： 

 

 请选择福昕阅读器主菜单  > “更改工具栏模式”> “经典工具栏模式”>

“确定”； 

 选择“基本工具栏”选项 > 点击“更改工具栏模式”按钮 > 选择“经典工具

栏模式”>“确定”。 

 

注： 

1、 更改工具栏模式后，您需要重启福昕阅读器，才可应用所选的工具栏模式。 

2、 本用户手册采用经典工具栏模式作为默认模式进行编写。 

 

界面介绍 

 

您可以通过两种方式打开福昕阅读器：直接打开福昕阅读器或在浏览器中打开福昕阅读器，

二者界面相似。 

 

福昕阅读器界面由文档视窗、导航视窗和工具区域构成。文档视窗用以显示 OFD 文件内容；

导航视窗位于界面左侧，方便用户以不同方式浏览当前文档；工具区域包括工具栏窗口、菜

单栏以及状态栏，靠近界面顶部和底部，提供 OFD 基本操作工具。 

 

界面介绍（直接打开福昕阅读器） 
 

 双击桌面上福昕阅读器图标打开阅读器。 

 单击“文件”>“打开”，选择想要打开的 OFD 文件，点击“打开”。 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

福昕阅读器界面 

 

A. 菜单栏        B. 工具栏        C. 导航视窗         D. 文档视窗 

 

界面介绍（在浏览器中打开福昕阅读器） 

 

福昕阅读器支持在 IE 浏览器中通过 JS 脚本打开、保存和关闭 OFD 文档，具体方法如下： 

 

 嵌入浏览器，通过 JS 脚本打开文档。 

 通过调用 JS 脚本将打开修改后 OFD 文档保存于服务器端。 

 关闭当前正在打开的 OFD 文档。 

 

 

A 

B 

C 
D 



 

 

 

设置皮肤颜色 
 

福昕阅读器提供五种皮肤颜色，可供用户更改软件外观。 

 

福昕阅读器采用蓝色作为默认皮肤颜色，如需更改皮肤颜色，请选择“工具”>“更改皮肤”> 

选择喜欢的皮肤颜色 > 点击“应用”或“确定”。 

 

 

工作区自定义设置 

 

熟悉了福昕阅读器之后，您就可以对阅读器的工作环境进行设置。进一步了解福昕阅读器，

您就可以更好地使用其功能。 

 

福昕阅读器功能丰富，您可以设置偏好参数和工作区，提高用户体验。 

 

自定义用户界面 

 

在经典工具栏模式下，您可以选择显示或隐藏菜单栏和工具栏，也可锁定或移动工具栏。具

体设置方法如下： 

 

 菜单栏自定义设置 

 

一般情况下，菜单栏均设置为显示状态，但是当需要尽可能地扩大阅读器的文档显示区域时，

您可以选择以下任一方法，隐藏菜单栏： 

 

 点击“视图”菜单，取消勾选“菜单栏”。 

 右击菜单栏，在右键菜单中取消勾选“菜单栏”。 

 



 

 

隐藏菜单栏后，您可以右击工具栏，勾选“菜单栏”，重新显示菜单栏。 

 

 工具栏自定义设置 

 

福昕阅读器允许您根据自己的需要和风格设置工具栏。您可以添加常用的工具到工具栏里，

也可以删除一些不常用的工具，保留一些常用的工具在工具栏里。更多详细信息，请参阅以

下说明。 

  

工具栏（默认） 

A. 基本工具栏：包括基本的操作工具（如：打开、保存和打印等）、阅读模式选择工具、

光标状态工具等。 

B. 查找工具栏：包括查找搜索框和查找设置选项。 

 

注：由于福昕阅读器支持 OFD 和 PDF 两种版式文档格式，当菜单栏或工具栏处于失效时，

表示此工具栏对此文档格式不支持此种操作。 

 

任何工具条都可以设置为停靠或浮动工具条。停靠工具条显示在工具栏上，而浮动工具条则

显示为一个独立的浮动面板，可以随意拖动到任意位置。 

 

1、显示或隐藏工具栏 

 

 要隐藏所有工具栏，请点击“视图”> “工具栏”> “隐藏工具栏”，或按快捷键 F8。 

 要显示所有工具栏，请点击“视图”> “工具栏”> “显示工具栏”，或按快捷键 F8。 

 要打开某个工具栏，请点击“视图”> “工具栏”> [工具栏名称]。 

 要隐藏某个工具栏，请执行以下任一操作： 

A. 右击工具栏或选择“视图”>“工具栏”，取消选择您要隐藏的工具栏。 

B. 拖动停靠工具栏左侧的手柄，将该工具栏移动至文档区域，然后点击浮动工具栏右

上方的“关闭”按钮。 

 如需更改若干个工具栏的可见性，请选择“视图”>“工具栏”> 在下拉菜单中选择或

取消选择这些工具栏。工具栏名称前面标有“√”的，表示当前显示的工具栏。 

 

2、移动工具栏 

 

 要重新排列停靠工具栏，利用工具栏左侧的手柄将工具条移至其它位置。 

 要将停靠工具栏设为浮动工具栏，您可以拖动工具栏左侧的手柄，将工具栏从工具栏区

域中移出。 

 要移动浮动工具栏，您只需把鼠标移动到窗口的标题栏上，拖动标题栏至适当的位置即

可。 

 要停靠浮动的工具栏，双击该工具栏标题栏，或者拖动该工具栏至工具栏区域。 

 要移动所有浮动工具栏，选择“视图”>“工具栏”> “重置工具栏”。 

A B 



 

 

注：请拖动工具条左侧的手柄 来移动工具条。 

 

3、 自定义常用工具栏 

 

福昕阅读器支持自定义常用工具栏，您可以在常用工具栏中添加经常需要使用的工具，方便

快速查找和应用。如需自定义常用工具栏，请执行以下操作： 

 

 选择“工具”>“自定义工具栏”，点击“常用工具栏”标签。 

 

 

 

 选择您需要添加的工具，点击“添加”将所选工具添加到常用工具栏列表。单击“上移”

或“下移”对工具栏的顺序进行排列。单击“确定”完成添加。 

 

如需还原默认设置，请执行以下任一操作： 

 

 选择“视图”>“工具栏”>“重置工具栏”； 

 选择“工具”>“自定义工具栏”>“常用工具栏”>“重置”>“确定”。 

 按快捷键 Alt+F8。 

 

自定义快捷键 

 

福昕阅读器允许您根据自己的操作习惯自定义快捷键，使您能更加快捷方便地使用各种命

令。 



 

 

 

如需自定义快捷键，请按下列步骤操作：  

 

 选择“工具”（或右击工具栏）>“自定义工具栏”>“键盘”标签。 

 在“目录”列表中选择工具种类，在“命令行”列表中选择动作。 

 用键盘输入适当的快捷键，点击“指派”应用快捷键。如需更改输入，直接输入新的快

捷键替换即可。点击“全部重置”可恢复默认设置。 

 

注: 已经被使用的快捷键不能被重复设置。输入框下方的信息将会提示此快捷键是否已被其

他命令使用。 

  

 

偏好设置 

 

尽管福昕阅读器可以自定义设置一些选项，但是有些选项可能不太容易找到，阅读以下内容，

您就可以轻松地对阅读器进行设置。 

 

请选择“工具”菜单下的“偏好设置”，然后按照以下步骤操作。 

 

注：您可以使用方向键或制表键在不同的偏好设置间转换。 

 

信任管理器 

 

福昕阅读器添加了信任管理器，允许用户通过设置“安全模式”对文档操作和数据传输（包



 

 

括 URL 链接、执行外部文件和运行 JavaScript）等进行限制，有效防止并杜绝恶意文件或病

毒的攻击。  

 

允许安全阅读模式：勾选此项，开启安全阅读模式，当您想要打开文档中的附件/URL 链接

或者运行 JavaScript 时，福昕阅读器会弹出提示信息，提醒您执行安全的动作，阻止执行可

疑的外部命令，有效防止恶意文件或病毒的攻击。 

 

页面显示 

 

页面显示选项包括以下内容： 

 

 页面显示 

 

A. 默认页面布局：浏览文档时，可以使用以下页面布局方式： 

a) 单页——一次显示一页，其它部分的页面不可见； 

b) 连续——在一个页面宽度的连续垂直列中显示页面； 

c) 双联——一次并排同时显示两页，其它部分的页面不可见； 

d) 双联连续——以并排的连续的垂直列来显示页面； 

 

默认情况下，打开 OFD 文档时，福昕阅读器会采用用户上一次打开文档时所选择的页面布

局来显示文档。如需更改页面布局，请查看“设置页面布局”。 

 

B. 显示透明网格：在透明的对象背后显示网格。 

C. 自定义并排：默认一次同时显示两页。在双联或双联连续的页面布局下，您可以选择自

定义并排选项，自定义一次同时显示的页数。 

D. 自定义页边距：设置页面之间的距离，默认为 8 像素。 

E. 平滑文本：根据您的屏幕调整文本显示。 

 

 放大比例 

 

A. 默认缩放比例：设置打开文档时的默认显示比例。 

 

更多详细信息，请参见“调整页面放大率”。 

 

关于导航面板 

 

导航面板位于文档区域左侧，该区域用于显示页面面板、书签面板和语义树面板。若您启动

了福昕阅读器，但没有打开文件，导航面板未被激活，不可使用。 

 

导航面板的左边列有书签、页面和语义树等图标，您可点击这些图标打开相应的面板。 

 

 要显示或关闭导航面板，请按快捷键 F4。 

 要打开导航面板，请单击导航面板左侧的相应图标。 



 

 

 

提示：您也可以单击导航面板右上角的 或 来隐藏或显示导航面板。 

 

调整导航窗 
 

和工具栏一样，每个导航面板可停靠在导航窗中，也可以浮动在阅读器的工作区内。您可以

根据需要打开或关闭/隐藏导航面板，也可以轻松地调整导航面板的宽度。 

 

1、在导航窗中查看不同的面板 

 

默认情况下，所有的导航面板都停靠在导航窗中，您可以通过导航窗左侧的按钮打开相应的

导航面板。  

 

要打开某一面板，请执行以下操作：  

 

 单击导航窗左侧相应的导航面板按钮。 

 

2、 更改导航窗的显示区域 

 

 更改导航窗宽度：拖动导航窗的右边框即可调整宽度。 

 最大化导航窗：单击导航窗右侧的“展开”按钮 。 

 最小化导航窗：单击导航窗最右侧的“隐藏”按钮 。 

 

3、 停靠或浮动导航面板 

 

 浮动导航面板：拖动面板按钮至文档区； 

 移动导航面板：拖动面板按钮至其他区域； 

 停靠浮动的导航面板：双击该导航面板的标题栏。 

 

 



 

 

第 3 章 查看 OFD 文件 
 

正确安装福昕阅读器后，您可以简单快速地打开、阅读 OFD 文档。  

 

打开、保存、关闭 OFD 文件 

 

打开文件 
 

安装了福昕阅读器之后，您可以直接应用桌面的快捷方式打开文档，也可以在浏览器中打开

文件。  

 

通过福昕阅读器打开 OFD 文件 
 

福昕阅读器启动页面 

 

启动福昕阅读器时，默认情况下会出现一个启动页面，启动页面为您介绍福昕产品的相关信

息。另外，启动页面中也提供了历史记录查询，您可以通过历史记录快速打开之前阅读过的

文件。首次打开福昕阅读器时，历史记录为空。 

 

 

 

如需关闭启动页面，请单击“视图”>“开始”或按快捷键 Ctrl + Alt + S。 

 

在福昕阅读器中打开 OFD 文件 

 



 

 

请按照以下任一步骤操作：  

 选择“文件”>“打开”，或单击基本工具栏中的打开按钮 。在打开对话框中选择一

个文件，点击“打开”打开文件。OFD 文件通常以“.ofd”作为扩展名显示。  

 将文件拖放至福昕阅读器窗口中直接打开。  

 

注：您可以在同一个福昕阅读器窗口内打开多个 OFD 文档，单击标签栏中对应的标签即可

切换窗口。如果您只打开一个文档，标签将被隐藏。 

 

通过桌面快捷方式或其他应用打开 OFD 文件 

 

如果您已将福昕阅读器设置为默认的 OFD 阅读器，则您可直接双击文件打开，也可在邮件

和浏览器中打开 OFD 文件：  

 

 邮件：在大部分邮件应用中，您可以通过双击附件来打开 OFD 文档。  

 网页：您可以通过点击网页上的 OFD 文件链接打开 OFD 文件。  

 文件系统：直接双击系统中的 OFD 文件图标即可打开 OFD 文件。 

 

打开最近浏览过的文件 

 

福昕阅读器中可以显示您最近浏览过的文档。选择“文件”>“最近打开的文件”，即可查看

最近浏览过的文档。 

 

关闭文档 
 

要关闭文档，请执行以下任一操作：  

 

 选择“文件”>“关闭”。 

 按快捷键 Ctrl+W。 

 

退出福昕阅读器 
 

要退出福昕阅读器，请执行以下任一操作：  

 

 选择“文件”>“退出”。 

 单击福昕阅读器右上角的关闭按钮 。 

 按快捷键 Ctrl+Q。 

 

查看文档 

 

多标签页浏览 
 



 

 

多标签页浏览功能允许在一个实例程序窗口中打开多份文件。若您已经打开了一个文档，只

要双击其他文档，该文档就会在同一窗口中打开。  

 

打开新的标签 

 

如需打开新的标签，请执行以下任一操作： 

 

 双击 OFD 文件。 

 选择“文件”>“打开”。 

 点击工具栏上的打开按钮 。 

 按快捷键 Ctrl+O。 

 

关闭标签 

 

如需关闭当前标签，请执行以下任一操作：  

 

 点击标签栏右上角的关闭标签按钮 。 

 双击标签。 

 鼠标指向待关闭的标签，按下鼠标滑轮。 

 右击标签，选择“关闭当前文件”。 

 选择“文件”>“关闭”。  

 

要同时关闭所有标签，请单击福昕阅读器右上角的关闭按钮 ；或右击标签选择“关闭全

部文件”；或选择“文件”>“关闭所有文件”。  

 

在全屏模式下查看文档 

 

在全屏模式中，页面布满整个屏幕，菜单栏、工具栏、状态栏和导航栏均被隐藏。光标在全

屏视图中处于活动状态，您仍然可以点击文档中的链接。 

 

1、 要进入全屏模式，请按以下任一步骤操作： 

 

 点击工具栏右上方的全屏按钮 。 

 右击文档区域，选择“全屏”。 

 按快捷键 F11。 

 

2、要退出全屏模式，按 Esc 键或快捷键 F11。 

 

在适合窗口模式下阅读文档 

 

福昕阅读器提供了四种页面模式供您选择： 

 

 实际大小：按页面实际大小显示。选择“视图”>“缩放”>“实际大小”，或右击文档



 

 

区域 > 选择“实际大小”，或快捷键 Ctrl+1，即可按页面实际大小显示文档页面。 

 适合页面：根据文档窗口调整页面大小。选择“视图”>“缩放”>“适合页面”，或右

击文档区域 > 选择“适合页面”，或快捷键 Ctrl+2，即可按文档窗口调整页面。 

 适合宽度：根据窗口的宽度调整页面大小。选择“视图”>“缩放”>“适合宽度”，或

者右击文档区域 > 选择“适合宽度”，或快捷键 Ctrl+3，即可按窗口宽度调整页面。 

 适合可见范围：按照可视区域大小调整页面大小。选择“视图”>“缩放”>“适合可见

范围”，或快捷键 Ctrl+4，即可按可视区域大小调整页面。 

 

以逆序形式阅读文档 

 

福昕阅读器支持以逆序形式阅读文档。 

 

  要以逆序形式阅读文档，请选择“视图”> 勾选“逆序阅读”。 

  要取消逆序阅读，请选择“视图”> 取消勾选“逆序阅读”。 

 

调整视图 

 

福昕阅读器提供了许多工具方便您快速调整文档的视图，包括一些基本工具，如放大和缩小

工具，以及一些高级工具，如设置页面布局和方向等。 

 

更改页面方向 

 

您可以通过旋转工具改变页面的方向，例如修改纵向页面为横向页面。如需调整页面方向，

请执行以下任一操作： 

 

 选择“视图”>“旋转视图”>“顺时针”或“逆时针”。 

 右击文档区域，选择“顺时针”或“逆时针”。 

 按快捷键 Ctrl + Shift +Num+ (顺时针)或 Ctrl + Shift + Num- (逆时针)。 

 

注：您可以以 90 度的增量更改页面视图，但其只更改页面的视图并非更改文档的实际方向。

您无法保存本更改。 

 

调整页面放大率 

 

如需调整页面放大率，请执行以下任一步骤： 

 

1、选择“视图”>“缩放”>“放大”或“缩小”。  

2、在状态栏上的缩放值拖动条 内拖动调整缩放率。 

3、选择“视图”>“缩放”> “缩放至”> 选择缩放百分比。 

4、右击文档区域，选择“缩小”或“放大”。 

 

设置页面布局 



 

 

 

当您需要缩小文档预览文档布局时，可以对页面的布局进行更改。福昕阅读器提供了以下几

种页面布局： 

 

 单页——一次显示一页，其它页面的部分不可见。 

 单页连续——以连续的垂直列来显示页面。 

 双联——次并排同时显示两页，其它部分的页面不可见。 

 双联连续——以并排的、连续的垂直列来显示页面。 

 双联时单独显示封面——在双联显示模式下单独显示封面。 

 

如需设置双联时单独显示封面模式，请选择“双联”或“双联连续”模式，然后选择“视图”>

“页面显示”>“双联时单独显示封面”。 

 

 

 

设置页面布局，请按照以下任一步骤进行操作： 

 

 点击“视图”>“页面显示”，选择其中一个页面布局模式。 

 点击状态栏上的单页显示按钮 、 单页连续显示按钮 、双联显示按钮 或双联连续

显示按钮 。 

 

页面导览 

 

福昕阅读器提供了友好的用户界面方便您阅读文件。您可以通过翻页或是其它页面导览工具

浏览文件。 

 

翻阅文档 

 

1、浏览文档 

 

您可以通过鼠标滚轮或利用键盘的向上或向下方向键浏览文档。 

 

2、前后翻页 



 

 

 

请按以下任一步骤操作： 

 

 选择“视图”>“转到”>“上一页”或“下一页”。 

 单击状态栏上的“上一页”按钮 或“下一页”按钮 。 

 将光标移至文档区域内，按下 Page Up 键或 Page Down 键进行翻页。 

 将光标移至文档区域内，利用键盘的向左或向右方向键进行翻页。 

 

3、跳至文档首页或末页 

 

请依照以下任一步骤操作： 

 

 选择“视图”>“转到”>“首页”>“末页”。 

 单击状态栏上的“首页”按钮 或“末页”按钮 。 

 按下键盘 Home 或 End 键。 

 

4、跳至指定页面 

 

请按照以下任一步骤操作： 

 

 选择“视图”>“转到”> “跳至页面”> 在页码框中输入您想要查看的页码并点击“确

定”。 

 在状态栏上的当前页码框 中键入或者选择

您想要查看的页码，然后按 Enter 键。 

 

注：如果打开的文档中包含逻辑页码，福昕阅读器则可支持逻辑页码的显示和跳转。 

 

5、追溯查看过的页面 

 

请按照以下任一步骤操作： 

 

 选择“视图”>“转到”>“上一视图”或“下一视图”。 

 点击状态栏上的“上一视图”按钮 或“下一视图”按钮 。 

 

通过书签导览 

 

您可以打开书签面板查看文档包含的所有书签。一般而言，书签是文本章节、标题和其它代

表性元素的一类链接。 

 

1、要显示或隐藏书签面板，请执行以下任一操作： 



 

 

 单击导航面板上的书签按钮 。 

 单击书签导航面板右上角的按钮隐藏按钮 或展开按钮 ，最小化或最大化书签面板。 

 

2、每个书签可跳至文档中不同的视图或页面。单击书签或者右击书签，选择“跳至书签”；

单击书签旁的加号（+）或减号（-）可以展开或折叠书签内容。 

 

 
 

 

 

 

通过页面缩略图跳至指定页面 

 

“页面缩略图”提供了文档页面的微型预览，您可以使用“页面”面板中的缩略图来更改页

面显示以及跳至其他页面，页面缩略图中的红色页面查看框表示正在显示的页面区域。 

 

A. 显示/隐藏页面缩略图，请执行以下任一操作： 

 单击导航面板上的页面缩略图图标 。 

 单击页面缩略图导航面板右上角的隐藏按钮 或展开按钮 ，最大化或最小化页面面

板。 

 

B. 用页面缩略图导览，请执行以下任一操作： 

 

 跳至另外一页面，单击它的页面缩略图。 

 移动到当前页面的另外一个位置，拖动该缩略图上面的红色查看框。 

 重新调整当前页面的可视区域，可拖动红色查看框右下边框。 

 

C. 在单页显示模式下，拖动滚动条浏览页面，每个页面的缩略图随着鼠标滚动而逐个显示。 

D. 按住 Ctrl 或 Shift 键并点击鼠标左键，可同时选择多个缩略图。 

高亮突出当前页面所对应的书签 阅读当前页面 



 

 

电子公文语义树 

 

公文语义树是专门用于显示政府公文中特定的信息，如：版头、发文机关标识和版记等。您

可以通过点击语义树来浏览文档相关内容。 

 

A. 显示或隐藏语义树，请执行以下任一操作： 

 单击导航面板上的语义树图标 。 

 单击语义树导航板右上角的隐藏按钮 或展开按钮 ，最大化或最小化语义树面板。 

 

B. 用语义树导览，请单击语义树，福昕阅读器即可跳转显示相应的内容。 

C. 如需导出语义树到 XML 文件，请执行以下操作： 

 点击导航面板中的语义树图标 ，打开语义树面板。 

 点击“导出语义树信息到 XML 文件”按钮 。 

 在弹出的“导出语义树信息到 XML 文件”对话框中，选择保存路径并输入文件名，然

后点击“保存”导出 XML 文件。   

 

 



 

 

第 4 章 阅读操作 
 

通过福昕阅读器，您可以在 OFD 文档中添加注释和电子签章。请阅读以下说明了解更多操

作信息。 

 

添加注释 

 

注释是一种备注信息，可用于解释说明或者突出显示文档内容等。福昕阅读器支持在 OFD

文档中添加线条注释，方便您突出显示部分文档内容。 

 

添加线条注释 

 

 选择“注释”>“绘图”>“线条”。 

 在需要添加线条注释的位置，按下鼠标左键并拖动鼠标即可。 

 

更改线条注释外观 
 

 双击线条注释，在弹出的“标注属性”对话框中选择所需线宽和颜色。 

 

 

 

调整或移动线条注释 
 

 要调整线条注释的大小，请选中注释并拖动其中一个手柄，将注释调整至您满意的大小。 

 要移动线条注释，请选中注释，然后移动鼠标将注释拖动至其他位置。 

 

删除线条注释 
 

 选中需要删除的线条注释，按 Delete 键。 

 



 

 

添加和验证电子签章 

 

电子签章是电子签名的一种表现形式，利用图像处理技术将电子签名操作转化为与纸质文件

盖章具有相同可视效果的操作，同时利用电子签名技术保证电子信息的真实性和完整性。福

昕阅读器支持添加和验证电子签名，也间接支持电子签章相关流程，提高文档安全性。 

 

添加电子签章 
 

 插入电子签章密钥。 

 选择“安全”>“放置签名”或点击工具栏上的电子签章按钮 。 

 在“Pin 码输入框”中输入 Pin 码，点击“确定”。 

 

 

 

 在“签名”对话框中，选择所需签章，点击“确定”。 

 

 

 



 

 

 鼠标单击需要添加签章的位置，即可添加签章。 

 添加签章后，福昕阅读器会自动弹出另存为对话框。输入文件名并指定保存位置，然后

点击“保存”。 

 

 

 

 在“Pin 码输入框”中输入 Pin 码，点击“确定”即可保存文档。  

 

验证电子签章 
 

如需验证电子签章，请执行以下任一操作： 

 

 单击文档中的电子签章，在弹出的“Pin 码输入框”中输入 Pin 码并点击“确定”。 

 单击工具栏中的签章验证按钮 ，选择“验证所有签名”或“验证当前文档的所有

签名”，然后在弹出的“Pin 码输入框”中输入 Pin 码并点击“确定”。 

 选择“安全”>“验证所有签名”， 在弹出的“Pin 码输入框”中输入 Pin 码并点击“确

定”。 

 

注： 

1、 在福昕阅读器中，电子签章按钮 和签章验证按钮 位于“保护”工具栏中，如

果您未能在福昕阅读器工具栏中找到上述按钮，可能是由于您隐藏了“保护”工具栏。

您可以右击工具栏，勾选“保护”，即可显示“保护”工具栏。 

 

2、 添加签章后，如果文档内容发生变化，进行签章验证时，福昕阅读器就提示您验证失败。 



 

 

第 5 章 打印 

 

打印是一种文字和图像的再制造的过程。当您读完一篇实用的文档后，您可能需要将其发送

至喷墨或激光打印机，并自定义大小将其打印出来。本章详细介绍了福昕阅读器的打印功能，

您可以在“打印”对话框中设置选项确保文件的正确打印。 

如何打印文档 

1、请确认您已正确安装打印机。 

2、单击工具栏中的“打印”按钮 ，或者选择“文件”>“打印”。 

3、指定打印机、打印范围、打印份数及其它选项。 

4、点击“打印”。 

打印对话框 

打印选项设置为打印任务的最后一个步骤，您可以在打印对话框中更改打印机选择。请注意：

如果您选择的新打印机的纸张大小与当前的不同，那么更改打印机则会影响到页面设置。 

 

您可以在“打印”对话框中进行各种打印设置，请按照以下说明进行相应的打印设置。 

 

请选择“文件”>“打印”打开“打印”对话框，或者在多文档界面模式时可右键点击当前

文档标签选择“打印当前文件”打开“打印”对话框。 

 

 

打印对话框 



 

 

 

 名称——请从打印机列表中选择您要使用的打印机。要进行高级设置，请点击右侧的“属

性”按钮对所选打印机进行更详细的设置。 

 

 打印范围——指定您要打印的页面范围，可以选择打印全部，或者只打印其中部分页面。 

全部——打印文档的所有页面。 

当前页面——打印在当前视图中可见的页面。 

从页面——在打开的文档中指定要打印的页面范围。请选择或输入要打印的页码范围。  

页面——在打开的文档中指定要打印的页面范围打印独立打印，使用连字符分隔连续的

页码，使用逗号分隔多个页码或范围，如：1，3，7-10。 

 

 子集——选择打印不相连的页面。 

范围内的所有页面——打印指定打印范围内的所有页面。 

仅奇数页面——仅打印指定打印范围内的所有奇数页面。 

仅偶数页面——仅打印指定打印范围内的所有偶数页面。 

 

注：双面打印时“子集”功能十分实用。  

 

 逆序打印——按照逆页序打印页面。如果已输入页面范围，页面则按照输入的顺序逆向

打印。例如，您选择页面打印范围为 5－30，那么选择“逆序打印”后，则打印 30－5。 

 

 份数——设置您需要打印的份数。 

 

 自动分页——打印多份文件时，可自动按照文档的页码和逻辑顺序自动分页。打印一份

文档时，该选项不可用。 

 

 页面缩放比例——在打印时缩放页面，包括以下六个选项： 

A. 无：按原始比例打印文档。 

B. 适合打印边距：缩小或放大页面，以适合打印边距。 

C. 缩小至打印区域：缩小大页面，以适合当前选定的纸张大小。 

D. 每张纸上放置多页：在一张纸上打印多个页面。 

  每页版数：支持选择预设的版数或自定义版数。如果您从下拉菜单中选择预设的

版数，福昕阅读器将会自动选择合适的纸张方向；如果您自定义版数，您还可以

自定义设置纸张方向。 

  打印顺序：设置页面的打印顺序，如：横向、逆页序横向、纵向、逆页序纵向。 

  页边距：设置打印边距。 

  打印边框：勾选此项可在打印页面中添加打印边框。 

E. 自定义比例：指定缩放比例，调整页面大小。 

F. 缩放大页面：根据 OFD 页面大小自动选择合适的纸张类型。 

  页面缩放：按照指定的比例缩放页面。 

  重叠区域：设置平铺页面间的距离（以厘米为单位）。 

  剪裁标记：每个页面中添加剪裁标记，方便您剪裁重叠区域。 

  标签：在每个平铺页面中显示文档名和页码。 

 



 

 

 自动旋转——调整文档的方向以匹配打印机属性中指定的方向。 

 自动居中——打印时，将页面自动居中。 

 

 打印内容——指定要打印的可见内容。 

文档——仅打印文档内容，不显示文档注释。 

文档和注释——打印文档内容及注释。 

 

 预览——福昕阅读器在“打印”对话框中提供了打印的预览效果。  

您可以使用“打印”对话框中的缩放工具预览您要打印的所有页面。您可以在预览面板

下方看到您要打印的文档大小及纸张大小。 



 

 

第 6 章 集成应用 

 

福昕阅读器具有可集成性，即已经安装的阅读器，可以嵌入浏览器上，打开网络文件，通过

JS 网页脚本，完成网络文件处理操作。 

 

OFD 文件在线阅读与操作 

 

福昕阅读器支持在 IE 浏览器中通过 JS 脚本打开、保存和关闭 OFD 文档，具体方法如下： 

 

 嵌入浏览器，通过 JS 脚本打开文档。 

 通过调用 JS 脚本将打开修改后 OFD 文档保存于服务器端。 

 关闭当前正在打开的 OFD 文档。 

 

 

 

在浏览器中打开 OFD 文件后，您可以添加电子签章并将 OFD 文件保存至服务器中。 

 

上传 OFD 文件至服务器 

 

通过福昕阅读器，您可以将 OFD 文件上传至服务器，实现在线查看、在线添加和验证电子

签章、保存在线 OFD 文件等功能。  

 

如需上传 OFD 文件，请执行以下步骤： 

 



 

 

 参照以下示例，配置服务器端文件接口： 

function fx_saveFile() { 

            var res = obj 

                    .saveFile("http://demo17.foxitsoftware.com/foxit-upload-ofd/fileupload.

do?fileid=3fa915da4864455db6f429f9226dc635&userid=03d1ac9b44f94fbab79003ab009508a1

&uploadpage=fileupload.do&updatename=&flag=1"); 

        } 

.saveFile("URL?fileid = 文 件 唯 一 码 &userid= 用 户 ID&uploadpage= 上 传 页 面

&updatename=&flag=1”) 

 



 

 

第 7 章 附录 
 

本章作为手册的补充说明部分，主要列出了在查看文档中的常用快捷键及命令行。 

 

键盘快捷键 

 

键盘快捷键可帮助您在快速浏览文档时对福昕阅读器进行其它的操作。以下列出了部分重要

的键盘快捷键供您参考： 

 

文件操作快捷键 
 

动作 快捷键 

打开文件 Ctrl + O 

关闭文件 Ctrl + W 或 Ctrl + F4 

另存为 Ctrl + Shift + S 

关闭所有文件 Ctrl + Shift + W 

打印文档 Ctrl + P 

退出福昕阅读器 Ctrl + Q 

保存文档 Ctrl + S 

 

视图快捷键 

 

动作 快捷键 

全屏 F11 

放大 Ctrl + Num + 

缩小 Ctrl + Num - 

缩放到 Ctrl + M 

实际大小 Ctrl + 1 

适合页面 Ctrl + 2 

适合宽度 Ctrl + 3 

适合可见范围 Ctrl + 4 

顺时针旋转页面 Ctrl + Shift + Plus 

逆时针旋转页面 Ctrl + Shift + Minus 

重置工具栏 Alt + F8 

隐藏工具栏 F8 



 

 

显示/隐藏导航窗 F4 

显示/隐藏菜单栏 F9 

切换标签 Ctrl + Tab 

 

 

文档查看快捷键 
  

动作 快捷键 

上一页 Page Up/Left 

下一页 Page Down/Right 

首页 Home 

末页  End 

跳至特定页面 Ctrl + G 

向后翻页 Space 

向前翻页 Shift + Space 

 

命令行 

 

福昕阅读器通过参数设置来实现文档操作。如需查看命令行，请选择“帮助”>“命令行帮

助”。 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

命令 结果 

nameddest=destination 打开并高亮目标书签。 

page=pagenum    跳至目标页面。 

zoom=scale 缩放文件显示。 

pagemode=bookmarks 在导航面板中打开书签面板。 

pagemode=thumbs 在导航面板中打开缩略图面板。 

pagemode=none (default) 关掉导航面板中的所有面板。 

toolbar=1|0 显示或隐藏工具栏。 

statusbar=1|0  显示或隐藏状态栏。 

navpanes=1|0   显示或隐藏导航面板。 

 



 

 

联系我们 
 

 

 

 

 

 福建福昕软件开发股份有限公司北京分公司 

地址： 北京市海淀区知春路 56 号中海实业大厦 9 层 

邮编： 100098 

电话： 010-82111557  010-82116788 

传真： 010-82125798 

 

 福建福昕软件开发股份有限公司 

地址：福州市鼓楼区软件园 G 区 5 号楼 

邮编：350003 

电话：0591-38509898  

技术支持电话：0591-38509808   

传真：0591-38509898 

 

 

 电子邮件： 

销售 – sales@foxitsoftware.cn  

市场 – marketing@foxitsoftware.cn     

客服 – support@foxitsoftware.cn  

 

 网址：http://www.foxitsoftware.cn/  

 

mailto:sales@foxitsoftware.cn
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mailto:support@foxitsoftware.cn
http://www.foxitsoftware.cn/
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