
慧标Office 使用手册

版本 v1.0.0 ｜ 天水慧标软件开发有限公司

一、产品简介

慧标Office 是一套面向建筑行业与中小企业办公的本地化办公软件，包含五个编辑器：

编辑器 处理格式 说明

慧标文档 .docx Word 文档的创建与编辑，保留原排版，可另存为 Word 原生格式

慧标表格 .xlsx / .xls / .csv Excel 工作簿编辑，公式、图表、单元格格式

慧标演示 .pptx PowerPoint 演示文稿制作

慧标PDF .pdf PDF 阅读、批注、页面编辑、表单与签名

慧标Markdown .md Markdown 笔记与文档

核心特点

1. 纯本地运行——文件保存在你自己的电脑上，项目资料、合同、图纸不上传云端。

2. 格式原生——直接打开和保存 Word / Excel / PowerPoint 原生格式，不转格式、不破版。

3. PDF 转办公文档——PDF 本地转 Word / Excel，扫描件可识别文字（OCR）。

4. AI 辅助（自带密钥）——填入自己的 API Key 后，可让 AI 在文档内改写、润色、翻译、总结。

5. 操作习惯接近 Office——会用 Word / Excel 就能上手，无需培训。

二、安装说明

Windows

1. 打开官网下载页面，下载 慧标Office-v1.0.0-Windows安装版.exe。

2. 双击安装包，按提示选择安装目录，完成安装。

3. 桌面出现「慧标Office」图标，双击启动。

4. 若系统提示"Windows 已保护你的电脑"，点击「更多信息」→「仍要运行」。

macOS

1. 下载对应机型版本：

- Intel 芯片机型： 慧标Office-v1.0.0-x64.dmg



- Apple 芯片（M1/M2/M3/M4）： 慧标Office-v1.0.0-arm64.dmg（后续版本提供）

2. 打开 dmg，将「慧标Office」拖入「应用程序」文件夹。

3. 首次打开：在「应用程序」中右键点击慧标Office → 选择「打开」→ 再次确认「打开」。

（未做苹果公证的软件首次需这样放行一次，之后正常双击打开。）

三、基本操作

3.1 新建与打开

• 启动后进入主页，点击左上「新建」可选择：文档 / 表格 / 演示 / PDF / Markdown。

• 打开本地文件：点击「打开本地文件」，或直接把文件拖进窗口。

• 双击电脑上的 .docx / .xlsx / .pptx / .pdf / .md 文件，会自动用慧标Office 打开。

3.2 慧标文档（Word）

• 打开 docx 后可正常编辑文字、段落、样式、图片；保存仍为 .docx，Word 打开不破版。

• 顶部菜单与 Office 类似：开始 / 插入 / 布局 等。

• 未改动的段落按原文件字节保留，只重写你修改过的部分。

3.3 慧标表格（Excel）

• 支持单元格编辑、公式、格式、多工作表、CSV 导入导出。

• 大表格滚动与计算由本地引擎处理，不依赖网络。

3.4 慧标演示（PPT）

• 制作幻灯片、文字框、图片、形状；保存为 .pptx。

3.5 慧标PDF

• 阅读、缩放、搜索、书签。

• 批注与高亮、页面增删与旋转、导出图片。

• PDF 转 Word：菜单选择转换，全程本地完成，不上传文件。

• 表单填写与电子签名。

3.6 Markdown

• 打开 .md 文件，左侧编辑、右侧预览，可导出为其他格式。

四、AI 功能设置（自带密钥）

慧标Office 的 AI 不绑定任何账号，使用你自己的 API Key。



1. 打开「设置」→「AI 设置」。

2. 选择服务商（支持 DeepSeek、OpenAI、Claude、Kimi、GLM、通义千问 等，也支持任意

OpenAI 兼容接口）。

3. 粘贴你的 API Key，保存。

4. 在文档中选中文字 → 右侧 AI 面板输入指令（改写 / 润色 / 翻译 / 总结 / 续写），AI 会直接修改文

档内容，可随时回退。

说明

• API Key 保存在你本机，不上传。

• 不使用 AI 也可正常编辑文档；文档处理类功能（PDF 转换、OCR）全部本地完成，不消耗任何额

度。

• 云端工具（网页搜索、AI 生图）当前版本暂未开放，不影响本地文档功能。

五、建筑行业使用场景

场景 操作

招标 PDF 转 Word 后填充内容 慧标PDF 打开招标文件 → 转 Word → 慧标文档编辑

扫描版合同 / 图纸识别文字 慧标PDF 打开扫描件 → 识别文字 → 复制或转 Word

工程量清单 PDF 转 Excel 慧标PDF → 转表格 → 慧标表格核对

方案文字润色 慧标文档中选中段落 → AI 面板「润色为投标语言」

多份文件合并转 PDF 慧标PDF 合并 → 导出

六、常见问题

Q1：软件需要联网吗？

编辑文档、PDF 转换、OCR 全部本地运行，不联网可用。只有使用 AI 功能时需要联网。

Q2：我的文件会被上传吗？

不会。所有文件都在本机处理与保存。AI 功能仅在你主动使用、且你自己配置了 Key 时，才把你选中

的文字发送给对应的 AI 服务商。

Q3：能打开别人发来的 Word / Excel 吗？

可以，直接双击或用「打开本地文件」；保存后对方用 Office 打开排版不变。

Q4：AI 功能提示未登录？

当前版本 AI 使用自带 Key 的方式，请在「设置 → AI 设置」中填入自己的 API Key。



Q5：Mac 上提示"无法打开，因为来自身份不明的开发者"？

在「应用程序」中右键点慧标Office →「打开」→ 确认「打开」，只需一次。

Q6：安装后文件图标没变成慧标图标？

Windows 上首次安装后可能需要刷新图标缓存，重启资源管理器或重新登录即可。

七、技术支持

• 官网：http://huibiao-ai.cn

• 联系邮箱：gsds0938@126.com

• 用户群：官网扫码加入企业微信用户群（版本更新、使用咨询）

八、授权说明

慧标Office 基于开源项目 GenOffice（Apache License 2.0）定制开发。

本发行版依照 Apache License 2.0 分发，原始版权归 Mainfunc, Inc. 所有；

本次品牌化与中文适配修改由天水慧标软件开发有限公司完成，修改说明见随附

MODIFICATIONS.md。

• 软件免费下载，本地文档处理功能不限制次数。

• AI 功能按你所用服务商的官方价格自行结算（慧标不经手你的 Key 与费用）。


