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不同来源的文件格式五花八门，归档时需要统一。电子文件格式批量转换把

一批不同格式的电子文件统一转成规范格式，便于统一存储、浏览与长期保管，

免去逐份手工转换。

一、为什么需要电子文件格式批量转换

归档文件来自各处，格式五花八门，不统一处理会带来一连串问题：

格式杂乱：doc、wps、ppt、图片混在一起，浏览要装一堆软件。

逐份转换慢：手工打开每份文件另存为目标格式，批量文件转换耗时。

转换失真：用第三方工具逐个转换，字体排版走样。

无法统一管：格式不统一，批量检索、打印、长期保存都难规范。

批量格式转换要把“五花八门”变成“一种格式”：一次选定目标格式，整

批文件自动转换、版式不走样。

二、怎么用

选中文件并设定目标格式，系统批量转换。主要环节如下：

表1 电子文件格式批量转换流程

环节 系统处理说明

选择文件 勾选需要统一格式的一批电子文件

设定目标 选定转换后的目标格式，如用于浏览的 PDF

批量转换 系统逐份自动转换，保留原版式与内容

转换核对 抽查转换效果，确认无走样、无遗漏

关联保存 转换件与原文件关联，按规范入库

转换在服务端完成，不依赖本地软件。转换件与原文件关联保存，既统一了

浏览格式，又不丢失原始格式。

三、核心能力

表2 核心能力一览



能力
一句话价

值
关键细节

批量转换 格式统一
整批不同格式文件一次转成目标格式，浏览存储统

一。

版式保真
转换不走

样
转换过程保留字体排版，文件不变形、不错位。

免装软件
服务端处

理
转换在服务端完成，本地无需安装各种办公软件。

原转关联 原件不丢 转换件与原文件关联保存，工作与保管两不误。

衔接长期保

存
便于归档 统一格式后便于 PDF/A 长期保存与批量检索管理。

四、典型使用场景

多格式汇集：各部门报送文件格式不一，批量转成统一 PDF 后归档

浏览。

存量整理：历史电子文件格式杂乱，批量转换规范后统一管理。

长期保存准备：批量转换后再转 PDF/A，为长期保存打好格式基

础。

五、价值与产品定位

批量格式转换把杂乱的文件格式“收编”为统一格式：一次转换整批、版式

保真，浏览和长期保管都变得整齐规范。格式不统一，在线预览、长期保存和批

量管理都会打折扣。批量转换把来源各异的文件收编为统一形态，版式保持保

真，原文件又以关联方式留存。经过这道工序，档案库在浏览和保管上都变得整

齐一致。批量任务可在后台分批执行，不影响日常业务。转换完成后给出成功与

失败清单，个别异常文件单独处理。整套流程自动化程度高，档案员只需关注结

果而非逐份操作。

它与 PDF/A 转换、在线预览、全文检索衔接，是云丰档案多格式采集后的

统一化处理环节，使来源各异的文件最终归于统一、可用、可保管的形态。归档

来源五花八门，doc、wps、ppt、图片混在一起。如果不统一格式，在线预览

要装一堆软件，长期保存也难以规范。批量转换把整批文件收编为统一格式，版

式保真、原转关联，让来源各异的档案归于整齐可用的形态。转换质量同样关

键：云丰档案在转换时尽量保持原版式、字体和页码，避免出现排版走样。对转



换失败的个别文件给出提示，由人工介入。经过统一收编，档案库在预览和保管

上都更整齐。


