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单位内部文件绝大多数是 Word 撰写的。Word 格式在线解析导入无需下

载安装专用阅读器，系统在浏览器内直接解析 Word 文档，还原排版与表格后

入库，并抽取正文建立检索索引，让日常公文快速进入档案库。

一、为什么需要Word 格式在线解析导入

Word 是办公写作的主力格式，但它也是格式最容易在转换中走样的一类文

件：

排版频繁走样：不同机器的字体、版本差异，转换后行距、表格、图片错

位，文件“换了副面孔”。

依赖本地环境：没有安装对应办公软件的电脑根本打不开、看不全，调阅还

要额外装软件。

正文无法检索：只把 Word 当成附件存起来，正文文字搜不到，找一篇文

件只能凭记忆翻目录。

版本反复修改：业务部门边写边改，导入时哪个是定稿、哪个是草稿难以区

分，易误归档。

在线解析导入要做到“打开就对、正文可搜、版本可控”：浏览器内准确还

原 Word 排版，同时把正文内容变成可检索的档案信息。

二、怎么用

把 Word 文件拖入归档区，系统在服务端完成解析与入库。主要环节如

下：

表1 Word 格式在线解析导入流程

环节 系统处理说明

上传文件 拖入单个或批量 Word 文档，支持常见 doc、docx 版本

在线解析 服务端解析版式、字体、表格与图片，浏览器内即可准确预览

正文抽取 自动抽取正文文字层，建立全文检索索引

定稿确认 结合修订记录与版本时间，提示档案员确认是否为最终定稿

入库归档 著录字段自动填充，校验通过后归入对应全宗与分类



解析结果在线预览所见即所得，无需本地安装办公软件。正文被抽取后，即

使原文件排版复杂，也能按其中的词语直接检索到段落位置。解析过程中保留原

文档的标题层级、表格结构和图片位置，在线预览时与原 Word 观感一致。若

文件中嵌入了修订痕迹，可在解析时选择保留或接受最终版本，避免归档了带修

改痕迹的草稿。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

在线解

析

不装软件也

能看

浏览器内准确还原 Word 排版，表格图片不串行，调阅

零环境依赖。

正文索

引
内容可检索

自动抽取正文文字建立索引，可按文中词语直接定位到

具体段落。

批量接

收

日常公文快

归

成批 Word 文件一次上传解析，自动著录，适合部门日

常发文归档。

版本识

别
定稿不误存

结合修订痕迹与修改时间提示版本，帮助归档人员确认

最终稿。

安全入

库
全程留痕

病毒扫描、完整性校验与加密存储衔接，导入操作全程

可审计。

结构保

留
排版不走样

标题层级、表格与图片位置在线还原，预览与原文件观

感一致。

四、典型使用场景

发文归档：机关企事业单位的正式发文以 Word 起草，定稿后在线解

析入库，正文可检索调阅。

部门材料汇集：各处室上报的总结、报告批量上传，无需逐份转换，

快速形成年度文件汇集。

协作稿定版：多轮修改的方案在系统内通过版本识别锁定定稿，避免

把草稿误当正式文件归档。

五、价值与产品定位

Word 在线解析导入解决了日常公文“能写却难管”的痛点：排版不走样、

正文可搜索、版本可确认，数量庞大的内部文书从此既看得准又查得到。这一能

力把日常最常用的办公文档平滑纳入档案管理，业务人员无需改变写作习惯，定

稿文件即可快速、规范地成为可检索的档案资产。



它与云丰档案的全文检索、在线预览、AI 分类能力协同，使 Word 文件从

静态附件变为可被检索和利用的档案资产。多全宗管理与信创适配，保障各单位

文书在统一平台内规范归集。


