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第一部分 概述

万方书案是万方数据股份有限公司全新推出的功能模块，以满足

用户对个人已购、已查阅、已订阅的文献进行管理的需求。万方书案

旨在使用户方便、快捷的对自己在万方平台上操作过的文献进行管理，

同时兼具便捷的订阅功能。
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第二部分 使用帮助

用户可通过首页的三种方式登录万方书案，如下所述：

 通过首页顶部个人用户登录后的用户名进入万方书案，如下图红

框内

 通过点击首页左侧快速导航栏进入万方书案，如下图红框内

 通过点击首页服务栏中的“万方书案”模块进入，如下图
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用户可根据上述三种方式从万方知识服务平台首页进入万方书

案，进入万方书案后的操作说明见下文。
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1 在线阅读

如上图，用户在文献详情页，可点击在线阅读按钮对文献进行在

线阅读，在线阅读除 pdf 阅读器的功能外还提供了对文献添加自定义

标签和笔记。

1.1 打印

在线阅读时，可直接对文献进行打印，点击页面左上角打印按钮

即可打印文献。

1.2 显示大小

在页面顶部，打印机按钮边上，用户可通过三种方式调整文献在

屏幕上的显示大小：

 拖动横轴： ，向右拖动即为放大，向左拖动即为缩

小

图灵
这个功能的层次可在斟酌，和文献操作、排序，是否同属各分类下共有功能。另外，文献列表的单篇在线阅读，是否在阅读页直接选择下一篇？我没看到介绍
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 手动填写：在输入框中填写显示比例，回车确认

 全屏：用户可点击全屏按钮 ，文献即会全屏显示

1.3 翻页

用户在线阅读时，除鼠标滚轮、点击滚动框滚轴进行翻页外，在

顶部操作栏也可快速的翻页或定位到某一页：

 通过点击左右按钮 进行翻页，左按钮为向文献开

头翻页，右按钮为向文末翻页

 用户可通过输入框直接定位某一页码

1.4 光标切换

系统默认为鼠标光标，作为点击功能按钮使用，用户可切换成为

文本光标 ，对文本进行选择。

1.5 文内搜索

用户可在顶部操作栏 填入关键词进行文内的关键词搜

索，系统将搜索结果显示在左侧，如下图
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1.6 标签

用户在线阅读时，可对文献添加自定义标签：通过页面右边“我

的标签”栏，点击添加标签即可，如下图

用户在线阅读时所添加的标签，除了在万方书案“我的标签”模

块中显示外，还会同步在文献详情页显示所添加的标签，如下图红框

处

图灵
注明下与详情页右下角的标签、书案里的标签管理同步
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1.7 笔记

1.7.1 创建笔记

在线阅读时，点击页面底部“创建笔记” 按钮，开始

创建笔记，有三种创建笔记的方式：

 点：选择点之后在文献中想创建笔记的位置单击鼠标左键即可弹

出笔记输入框，输入笔记内容后鼠标在空白处单击即可保存笔记

成功
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 区域：选择区域后，用户在文献中圈出笔记位置即可弹出笔记输

入框，填入笔记内容即可

 文本：选择文本后，用户在文献中选中需要做笔记的文字，在弹

出的笔记输入框中输入笔记即可
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1.7.2 编辑笔记

用户可直接选中需要编辑的笔记框，便可对笔记内容进行编辑修

改，系统自动保存。

1.7.3 隐藏/显示笔记

用户可通过页面底部的“显示/隐藏笔记” 对笔记

进行隐藏或者显示操作。

1.7.4 删除笔记

用户选中某一笔记框，点击页面底部“删除” ，或按下键

盘上“Delete”按钮，弹出是否删除的提示，点击确认后删除该条笔

记。

1.8 文献操作

 导出 ：可对该文献进行参考文献格式的导出

 下载 ：可对文献进行下载

 分类至 ：可对该文献进行自定义分类

 分享 ：可将该文献分享至学术圈、微博、微信、QQ 空间、人

人网、百度贴吧

 标星：可对该文献进行标星

 高亮：可对该文献中文字选中并高亮显示



万方书案产品使用说明 10

2 文献管理

2.1 导航栏及分类

2.1.1 导航栏

如上图，万方书案的导航栏分为上部功能模块导航栏和左侧每个

功能模块中的子功能导航栏，点击相应的功能模块或子功能，用户即

可看到相应的内容。

2.1.2 分类

在文献管理中，系统默认分了几个大类，如我的收藏、我的笔记、

我的标签、我的购买、我的成果、我的文辑、垃圾箱，除此之外，系

统提供了自定义分类：

第一步，点击文献管理模块下的左侧导航栏“全部文献”右边的

图灵
与2.2.3文献操作内容有重复，可整合到一起。若所有列表操作一致，就统一介绍。

图灵
默认的全部写出来，不用等。简要说明下每个分类下，会出现做过哪些操作的文献
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加号按钮，如图

第二步，为新创建的分类文件夹命名，填入自定义分类名称，如

图 ，回车即创建新分类成功

用户还可以对自建的分类文件夹进行编辑，点击自定义创建的分

类右边竖着的三个点，如图 ，则会出现 ，

用户点击“添加分类”重复上述两步操作即可建立该自定义分类的子

分类；用户点击“重命名”可对该自定义分类进行重命名操作；用户

点击“删除”按钮即可将该自定义分类删除。

用户在万方书案中所看到的文献，可以通过文献列表上面的操作

栏将文献分类至自定义分类中：

第一步，选中想要变更分类的文献，可多选

第二步，点击“分类至”按钮，即可选择目标分类
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第三步，选择相应的分类名称即可将选中的文献变更分类，同时，

在此处用户可以点击“创建新分类”进行快速创建自定义分类的操作。

2.2 文献列表及操作

2.2.1 全部文献查阅

用户可在“全部文献”中看到各分类去重后的所有文献合集。

2.2.2 列表操作及书案检索

用户可根据对该文献的判断，对文献进行标星操作，以方便用户

自身反复查阅时候的快速判断，如下图

用户也可快捷的进行万方书案内文献筛选、排序或关键字检索

 类型：

 按添加时间：
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 排序的种类分为按星级、按发表时间、按添加时间、按操作时间

 关键字搜索：

2.2.3 文献操作

 全选：将所属该分类下的文献全部选中

 导出：将所选中的文献导出成为参考文献格式，如下图

 分类至：将所选文献变更文献分类

 删除：删除所选文献

2.3 我的收藏

用户可在“我的收藏”中查看在文献检索过程中所收藏的文献，

如下图：

图灵
张芸的开发版原型里，是否有导出文献列表格式？若无，更新下配图

图灵
少了我的成果的介绍



万方书案产品使用说明 14

用户可在检索文献的过程中，在多个页面对文献进行收藏操作，

如下图

2.4 我的笔记

用户在线阅读时，若对文献有添加笔记的操作，则此处会显示所

有具有笔记的文献，如下图

图灵
详情页也有收藏按钮，还有其它模块所出现的文献列表，都有收藏按钮。这块可概括说可以看到在前台多个页面进行收藏操作的文献
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用户点击文献名称右边的“笔记”图标 ，即可查看用户对该

篇文献的笔记信息

点击笔记下面的“编辑”按钮，即可进入该文献的在线阅读界面，

查看笔记的详细内容及位置。

点击笔记下面的“删除”按钮，用户可将该文献的所有笔记删除，

删除后，该文献将从“我的笔记”模块中去除，用户仍可在“我的购

买”中查看到该篇文献。

2.5 我的标签

用户在线阅读时添加过标签的文献默认在这个分类中显示，用户

可点击文献进行在线阅读查看标签内容。在线阅读时对标签的添加、

编辑等操作详见 1.6 章节。

图灵
也介绍下删除，是否直接删除所有笔记。

图灵
标签的添加、整理呢？
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2.6 我的购买

用户可在“我的购买”中查看该账户所有下载过和在线阅读过的

文献。用户所购买的文献，可永久免费在线阅读。

2.7 我的成果

用户在“我的成果”中可以看到用户在万方学术圈所认领的全部

成果，并对这些成果做导出、归到其他分类、退领操作。

“我的成果”中可批量对文献进行导出 、分类至其他分类

、退领成果 ，成果在退领后将不再出现在“我的成

果”以及万方学术圈中学术主页的成果列表。

用户可对单篇文献进行除上一段所述的操作外，还可以下载、在

线阅读该篇文献。

2.8 我的文辑

用户可自己创建文辑，所创建的文辑保存至该分类。

图灵
个人和机构购买过的文献，可在多久时间内，在书案免费在线阅读的功能介绍，加上

图灵
少一段我的文辑的介绍
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2.7.1 创建新文辑

第一步：版式设定；用户在此处填写文辑名称、文辑简介（选填）、

关键词、状态（公开或不公开，公开即显示到万方学术圈个人学术主

页中，不公开即不在万方学术圈中显示）、封面（选择模板）

第二步：内容设定；用户在此处首先选择分章节或不分章节。

 若选择分章节，首先命名章节名称 ，

接下来右半部选择在该章节的文献，可从万方书案选择也可从全

部文献中检索选择，选择相应文献后点击添加到章节即可，然后

继续创建第二章节，以此类推，如下图

图灵
学术圈的个人学术主页中吧？还是首页中？

图灵
就只在书案显示？
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 若不分章节：则直接在页面右部选择添加到该文辑的文献即可。

在添加完文献后，可对文献进行排序或删除：

第三步，制作完成：对文辑内的文献编辑好后，点击下一步进行
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内容确认，确认无误后点击提交即可对文辑创建成功

2.7.2 查看或编辑

用户可查看或编辑已创建的文辑。

 查看：点击查看文辑后，用户可查看该文辑内的文献内容

 编辑：用户点击编辑文辑，即进入 2.7.1 章节中创建文辑的步骤

对该文辑进行编辑
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2.9 垃圾箱

用户在文献管理中删除的文献自动保存至“垃圾箱”分类，系统

默认对已删除的文献保留 30天，用户可在此期间内对已删除的文献

进行恢复操作。

用户除对文献进行恢复外，也可对垃圾箱的文献立即删除，点击

“彻底删除” 即对垃圾箱的所选文献进行彻底删除，点击“清

空垃圾箱” 对垃圾箱的全部文献进行清空。

3 订阅管理

3.1 文献订阅

3.1.1添加订阅

 普通订阅：用户通过输入关键词、选择文献类型以及来源类别进

行订阅操作，成功订阅后，所订阅的内容推送至万方书案，如下

图

图灵
顺序应该先订阅，再查看或取消

图灵
来源类别是只有刊的核心分类？如果单选学位，来源类别是否变为985 211之类。会议，是否是国际会议、国内会议？如果是，功能介绍就再明确些
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 高级订阅：用户可通过高级订阅中，选择文献类型并填写表达式

进行更精确的订阅，如下图

3.1.2查看或取消订阅

用户可查看已订阅的文献内容，可通过快速点击关键词或订阅式

定位到某一订阅内容

用户可将鼠标放置在某一关键词或表达式上，右侧会出现“取消

订阅” 按钮，点击即可取消订阅该关键词或

图灵
高级订阅比普通订阅少了来源类别？
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表达式。

3.2 期刊订阅

3.2.1 添加订阅

在期刊订阅中，点击“添加订阅” 按钮即可订阅新

的期刊。

第一步：选择期刊，通过期刊导航页的分类、刊首字母、核心收

录、来源、刊名、ISSN 号、CN 号等定位到需要订阅的期刊

第二步：订阅，选中某一期刊后，点击进入期刊详情页，单击“订

阅” 按钮即可订阅成功。

3.2.2 查看或取消订阅

用户可在此处查看已订阅的期刊，点击查看按钮后，可进入某一

期刊的期刊详情页查看详细内容

图灵
先订阅，再查看

图灵
是跳转到期刊详情页吧？
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取消订阅：用户可选中某一或某些期刊左上角的复选框，也可单

击“全选”勾选中所有已订阅的期刊，单击全选按钮边上的“取消订

阅” ，即可退订已选的期刊。

3.3 订阅设置

3.3.1 策略设置

用户可在策略设置中集中对文献订阅以及期刊订阅的订阅策略

（如关键词、表达式、期刊）进行编辑、取消订阅或添加新的订阅。

3.3.2 推送设置

用户可在推送设置中设置需要推送的邮箱以及推送内容，推送内
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容可选择全部、文献订阅和期刊订阅，选择后，所选相应内容的更新

提醒即会推送到所填写的邮箱中

3.4 退订记录

在退订记录中，用户可以查看到所有退订过的关键词、表达式或

期刊。

 恢复：选中想要恢复订阅的关键词、表达式或期刊，点击“恢复”

按钮即可恢复订阅该内容

 彻底删除：选中彻底不会再订阅的关键词、表达式或期刊，点击

“彻底删除” 按钮即可

3.5 垃圾箱

用户在订阅管理中删除的内容自动保存至“垃圾箱”分类，系统

默认对已删除的内容保留 30天，用户可在此期间内对已删除的内容

进行恢复操作。

图灵
是内容，还是订阅更新的提醒？
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4 工具箱

工具箱是用户管理在万方已添加、已购买的应用和服务的地方，

用户可添加、删除应用；点击“添加应用”可添加万方所提供的各类

增值服务，例如万方选题、万方分析、万方检测等应用。添加后，用

户点击相应应用即可进入相应模块。

工具箱展示用户已添加的应用、使用过的应用以及应用的热度排

行，供用户查看和选择使用。
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