一、系统简介

   万能文书平台用于处理日常工作中烦琐的合同/单据制作过程，只要录入合同/单据关键数据，就可以按照合同/单据模板自动生成合同文件。

   目前本软件不仅支持生成单个合同，还支持一套数据批量生成成套合同/单据、多条数据批量生成多套合同/单据。

    1：设计Word/Execl底版 

    2：单个或批量生成文书 

    3：支持平台远端处理文书生成，本机没有安装MS Office也可快速生成文书（用户可选本地生成或平台后端生成，手机版仅限后端生成）。

    4：新支持子表生成，对于采购单/销售单、报价单、送货单/入库单/出库单等多种包含子表的单据也可生成。

    5：支持共享底版功能，用户可分享上传底版，也可下载公共分享底版留用。

    6：在线版支持多人公用一套底版，底版统一维护，数据分权限管理。

    7：访客数据自主录入功能，办事人员可自主录入办事资料，顾客/供应商可自主录入采购/销售资料。。

二、用户手册

1、用户登陆
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正确输入操作员、密码后，单击登录按钮，即可进入系统，注意当用户初次使用本软件时，需要手机短信验证验证码验证注册。也可通过手机短信验证码重置登陆密码。

2、系统界面
[image: image2.jpg]w © & Ll Sl 4 @D 67%

PR BEEETR
> ERERE DEHIEEE XBERES
> BrF

THEFHEVE TEIRE

> BRI FsS K& %3 EIRE
1 BF#H XS WHER10/7

2 ET& XS ®FREIRZ
3 ETF#& DOC iIZEHREFEH
4 ETE XLS $HEER2017

> K 5 BTF#E XLS $HER1017

XHHERHE: 5/5

XHBER JEhRIZ it HEEhR E54: )




该页面为万能文书单据在线生成软件的主页面，页面默认打开数据录入已生成界面。
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在页面底部显示系统的主要功能，分别为文书生成，底版设计，共享底版，我的基础资料等功能。

3、下载共享底版

在系统主页面中，点【共享底版】标签，将显示如下图所示界面。
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在该页面中可查询列举所有系统提供的、或用户分享的文书单据底版，选择底版项目，然后点右边的【下载】按钮，弹出如下图底版详情界面。

[image: image5.jpg]DEETREWERHEFEAZTUSRE
U ERARWHEEFUSEBASSHEXRESS

0009-EMEF
00090001-E#t & #}
000900010001-FiZE &4}
000900010002-ft iz 75 4}
000900010003-7 fa &4}
000900010004-fR 55T H &kt
000900010006-ER R 1422
000900010007-5 FE#4ZE
00090002-K
000900020001-5& M N\ EE 2
RWANER101T
ERRE RWNEL2017
% 000900020002-R i@ &
RI8{H1097
RIE18{12017
000900020003-E iR £
RWELREPET101T
00090003-$H%E
000900030001-§H &8
HER101T
HEH201T
HER10{TE NP
HER20{TE NP

PR 7






本界面有共享底版的介绍和包含的底版分类列举表，点【下载添加】，即可将共享底版添加到当前用户的账套中留用。


如果自己是账套的发布人，或是平台管理维护人员，可直接对打开的底版执行下架删除操作。


底版下载完毕后，添加的底版将自动更新到文书生成和底版设计界面。
4、文书单据制作生成与打印

在系统主页面中，点底部的【文书生成】标签，可以查询文书分类以及录入的的数据。

选中一个文书分类后，点【修改】按钮，将弹出相应的数据操作菜单，入下图所示：
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菜单功能说明如下：

【新增记录】：增加当前分类的新数据。

【修改记录】：修改当前当前列表选定的数据记录。

【删除记录】：删除当前列表选中的数据行，或删除勾选选中的多行数据。

【复制为新记录】：用于相似单据的内容复制，直接将业务内容相似的已经存在的记录复制为新的数据记录。

【全选】:勾选选中列表所有数据记录，选择功能可应用于删除按钮和多选记录生成文书。

【反选】：列表中的数据记录，没有选中则勾选，已经勾选则不选，执行反向操作。选择功能可应用于删除按钮和多选记录生成文书。

【分类复制】：从其他分类复制数据，比如制作工资表，两个月度的工资项目和内容基本一致，则可从其他分类完整复制数据过来，然后做少量修改即可作为新的数据。
【输出Excel】：将列表中查询的结果数据转换为Excel文件并打开。

【Excel导入】：从Excel数据表中导入数据到本数据分类。

【记忆表格列宽】:存储记忆当前表格拖动后的列宽，方便下次打开本分类不用重新调整表格列宽。

点【新增记录】或【修改记录】修改已存在数据，打开如下图界面所示：
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默认打开的数据编辑界面是主表数据编辑机界面。如果有从表(子表)数据，则点顶部【主表数据】标签右边的其他子表标签进行数据录入，入下图所示：
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这里可新增或删除记录，新增的记录，如果底版设置的有基础资料关联，则可点击关联列选择则基础资料并导入。


这里的数据可通过Excel导入的方式导入到当前子表中。

数据录入完毕后，点【保存】按钮即可保存当前数据记录。


数据保存完毕后，可在文书生成\分类数据管理标签下 点【生成文书】按钮，将弹出如下图底版选择界面：
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在本界面中，可指定文书的附加标题，一般按姓名、合同号等作为附加标题，设定附加标题后，生成的文书则会按指定的附加自动命名生成的结果文件，方便用户区分文书所属的人。

生成方式，如果是手机操作端，则生成方式仅限平台后端生成（软件平台的服务器端），如果是电脑上运行本软件，则默认按电脑本地生成文书单据，平台后端生成为可选项。

本界面底部为当前分类已经设计好的底版，可选择一个或多个底版执行生成。

点【确认】按钮确认生成文书单据，则软件将保存选中的生成任务，并自动跳转到文书生成过程监测界面，如下图所示：
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上图中，文书处理状态划分为：


等待中：新发布的生成文书任务即等待中状态。

处理中：远端已经开始处理本任务的生成。

待下载：远端已经处理完本任务的生成，等待下载。

已下载：已经将生成结果文书单据下载到本地指定目录。

出错：生成任务发生错误，一般是底版有错误导致。

软件生成的结果文书，在手机端默认下载存储到微信文件目录，也可指定到QQ文件目录。电脑端则存放在我的文档目录下。

点按钮【下载操作】，可弹出下载结果文件的操作菜单：
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【打开选定文件】：调用电脑/手机上默认的Word/Excel浏览程序打开已经生成并下载到本地的文书单据。

【打开下载文件目录】：打开文件下载目的目录，电脑上调用资源管理器打开目录，手机上则调用默认文件管理程序打开目录。

【全部重新下载】：重新下载已经完成的任务文件，一般切换了下载目录，则需要重新下载已生成的文书单据才能打开。

【清除已结束任务】：删除所有已经生成完毕（含出错）的生成任务，可选是否删除本地下载的文件。

【电脑批量打印】：电脑上批量连续打印当前列表中状态为【已下载】的文书单据。

【电脑批量打印-限同选定数据标题】：即只打印与当前选定记录相同数据标题（或理解为批量同一合同单号或同一顾客的成套文书单据）。
5、设计自己的底版

点主界面底部的标签【底版设计】可进入底版设计界面，如下图所示：
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上图中，左侧为文书单据分类树结构，右侧为选定分类对应的指标/底版和子表设计界面。
点顶部的【分类】按钮可显示或隐藏左边的分类树结构。点左边具体分类，也会自动隐藏左侧分类，点【分类】按钮可再展开树结构。

右边分为3个设计功能分类标签：

【数据指标】：设计主表需要编辑并替换进入文书单据的指标。

【Word/Excel底版】：设计文书底版，作为插入指标的基础模板。

【子表格】：设计子表格指标用于多行插入底版。

（1）：在数据指标界面，点【新增】按钮，可进入如下图所示指标编辑界面：
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图中界面指标解析如下：

【指标名称】：用于插入文书底版指定位置，并便于理解目标位置的内容。
【指标类型】：支持文本、数值、日期、长文本4中类型。

【格式】：用于指定数值和日期的显示格式。

【允许空】：确认当前指标是否必须填写项。

【默认值】：新增记录的时候，默认值自动填写到当前指标值。

【默认可选项】：设置当前项目的可选择项目，比如，性别可设置为：男;女。不同的选项之间用“;”符号分隔。

【历史选择】：指定当前指标是否可从历史数据直接选择，比如商品单位，不固定，可根据已经录入过的单位选择，没有的则重新录入。

【计算公式】：即当前指标可可根据日期/数值/或其他指标的值进行计算得到当前指标的值。

【指标说明】：对当前指标进行备注。
【排序字段】：查询列举当前分类数据的时候，是否默认按本指标排序，分为否;升序;降序。

【插入页眉】：当前指标是否插入Word底版的页眉中，一般只有单位名称、业务单号等数据插入页眉，其他不需要插入页眉的，尽量不允许此项，插入页眉的效率比正常替换指标的效率更低。

【访客可见】：当前指标是否允许访客浏览，默认访客可见，单对于一些关键指标，比如商品的采购价格等，则应设置为不允许访客可见浏览。

【访客可修改】：在处理一些文书的时候，文书需要多人填写，一部分由访客填写，一部分由软件操作人员填写或软件自动生成，这种情况下，操作人员填写或软件自动计算生成的数据，应设置为禁止访客修改。

【访客查询】：一般对于访客可自主编辑的数据，应允许访客查询修改，以便访客核对或校正一些数据，故一般指定访客按身份证号或手机号等具有唯一性且容易记得编号进行查询。

（2）在Word/Excel底版管理界面中，如下图所示：
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底版管理界面中，左边为已经设计的底版列举，右边为操作功能按钮。由于底版操作涉及Office/WPS第三方办公软件的操作，故底版部分操作仅限电脑端操作。
点【添加底版】按钮，可添加新的底版，添加底版的界面如下图所示：
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上图中，
底版命名：当前新增底版的名称，主要和同分类下其他底版进行区分；

底版类型：为Word文档和Excel文档，一般对格式要求高，单文本长度短，记录数多的用Excel底版。文本性内容多的则用Word底版。
默认选中：只生产文书的时候，当前底版是否默认选中生成文书单据，一般常用的设置为默认选中，不常用的默认则不选中。
打印份数：指当前底版在连续打印的时候的打印份数，比如一个顾客贷款需要签写多份文书，有的只需要1份，有的需要3份。连续打印的时候不能单独指定则很不方便，通过这里的份数设置，连续打印的时候，软件将自动按设定的份数打印。

在底版管理界面中，各钮功能说明如下：

【添加底版】：增加新的Word/Excel底版。

【修改底版】：修改底版命名、类别、默认选中状态，打印份数等内容。
【删除底版】：删除当前选定的底版。

【移动到..】：将当前底版移动到其他分类，适用于导入历史万能文书管理系统数据的顾客，将原来每个分类只能对应一个底版的情况重新归档到一个分类。

【底版内容】：调用Office Word/Excel设计工具进行设计插入指标，如果已经设计完毕，本功能则调入历史设计结果进行查看维护。

底版内容设计界面如下图：[image: image16.jpg]1A
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【从..复制】：从其他分类复制Word/Excel底版，比如销售单的底版已经制作完成，报价单的底版则可从销售单底版复制过来做少量修改，形成新的报价单底版。

【导入底版】：可以从电脑上已经存储的Word/Excel文件导入作为底版，要求待导入的文件必须先另存为Office 97-2003格式软件才能识别。
（3）在子表格标签下，则可设计当前底版中的子表格内容
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点【增加】按钮，可增加新的子表设计，如下图所示：
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【子表编码】：默认自动按当前分类的分类编码+2位序号作为自动编号。


【子表名称】：对子表进行命名，便于理解。


【增加指标】：添加新的子表列，命名自动生成，默认为文本属性，需要选中列后，自主调整列命名以及各种属性，各种属性的描述同指标指标的属性描述。

【删除指标】：删除选定子表列。

【从..复制】：从其他分类复制子表指标，比如，报价单的子表与销售单的商品明细子表雷同，则可从销售单的商品明细复制到报价单的商品明细。

【行号】：设定选定列的计算公式为自动行编号。


【参数】：选择子表的其他列，比如金额=[数量]*[单价]，数量和单价列则可点这里选择参数而来。


【基础资料外链】：设定了基础资料外链，则可以选择基础资料导入记录。比如 销售商品明细，可设置基础资料外链到商品资料表。当选择商品的时候，商品相应的编码/名称/规格/单位/销售或采购价都可关联今日本表。
6、访客自主录入

访客自主录入功能，应用于访客自主录入数据，避免操作人员繁琐的录入访客数据，节省操作人员的工作量。

访客功能，新开账套默认不启用该功能，如果需要启用，则进入【我的】\【账套/团队管理】\【账套参数配置】功能模块，进入【访客分享】标签，设定是否允许访客登陆，并指定访客可访问的分类数据，如下图所示。
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访客设定完毕后，任意访客即可通过软件首页登陆界面的【访客登陆】按钮进入访客登录模式，在访客登录账套选择界面，可通过输入待访问的账套编码/名称/或管理员手机搜索并进入账套。

访客身份登录进入后，软件会自动记忆当前登录过的账套，方便下次访问。

登录进入软件后，访客界面如下图所示：
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上图界面中只显示文书生成界面的数据录入和查询窗口，且只列举目标账套中开放了访客访问的分类模块，访客可执行新增/修改功能，单对于数据查询，访客必须输入查询关键字(一般指定为手机号或身份证号)进行查询才能修改自己已经编辑过的数据。
7、其他功能说明
（1）：账套参数备注

设置账套基本参数，包含账套编码，账套命名，设置好的账套编码是本账套在平台的唯一编码标识，方便访客或职员搜索加入。

账套命名将显示在软件主标题，比如设置为 XX法院立案申请自助录入系统。XX公司文书生成系统 等等。

可设置自定义公共指标，比如单位名称/地址/电话/邮编等等，可设置为公共指标。

另可再访客分享标签下设定是否允许访客访问账套，并制定访客可访问分类。
（2）：职员档案与权限

设定单位的部门和职员信息。只有添加了职员信息，职员才能用自己的身份搜索并加入当前账套。

职员可设置功能权限：

管理员：可编辑底版、设置参数和职员资料等。

一般员工：只能执行文书登记与生成。

职员可设置数据查看范围权限：

管理员：可查看修改所有数据。

部门经理：可查看修改自己和同部门下的所有职员的数据。

普通员工：只可查看修改登记人为自己或访客的数据。
（3）：老顾客数据导入

用于导入原《万能合同文书生成软件单机版》的所有底版和数据。

（4）：测试数据清除

清除账套中的数据，可选只清除业务数据，还是连基础资料也清除（底版分类、指标、底版文档、子表设计、职员资料、权限设置等是基础资料）

测试数据清除之前，需要手机验证码验证后才能清除，以避免误清除正常使用的数据。
（5）：账套切换

切换登陆账套，一般用于切换个人账套与单位账套。

（6）:账号资料维护

修改自身账号昵称，联系人，真实姓名以及联系地址，发票开票资料等等。

（7）：登陆密码重置

重置当前账户的登陆密码，需要短信验证后才能重置。

（8）：账号注销

退出当前登录，并清除历史记忆登陆的账号。

（9）：VIP服务
简述普通用户与VIP/SVIP用户之间的功能差异。并未用户升级VIP 提供相关联系方式。
