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第1章 登录 

在浏览器中输入网址 https://xy.people.cn/，浏览器显示登录界面。

登录方式有两种：一是微信登录，二是手机号和验证码登录。为了保证系

统正常使用，建议使用最新版 Chrome浏览器。 

 
 

第2章 个人版本、机构版本 

个人用户登录后，可以在“个人版”体验和使用。 

机构用户登录后，在“机构版”中，前往“机构绑定”模块，可以创

建机构或绑定机构进行使用。机构绑定后，可使用机构知识库、团队管理、

自定义词库共享等功能，个人数据与机构数据相互独立。 
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第3章 首页 

用户登录成功后，显示系统首页，首页包括智能写作、工具箱、公共

知识库、机构知识库、个人知识库、个人中心等模块。 

                                          

第4章 智能写作 

智能写作分为场景写作、对话写作和深度研究报告三大类。 
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场景写作：无需复杂指令，仅需输入各场景核心要素，基于要素自动

生成贴合场景的内容，操作简单、门槛低，省时高效。 

对话写作：以对话形式呈现，用户直接输入指令即可推进写作，灵活

度高，贴合个性化需求。 

深度研究报告：深度研究报告功能是人工智能从“单轮问答” 升级

为“自主研究员”的核心能力，能自主规划、多轮检索、交叉验证、整合

信息并生成结构化、可溯源的专业报告，把复杂研究任务自动化，替代人

类数小时至数天的调研工作。 

4.1. 场景写作 

4.1.1. 写作入口 

用户选择首页，点击智能写作，再选择场景写作。 

 

4.1.2. 写作步骤 

步骤一、选择写作场景（样例：公告） 



5 
 

 

步骤二、填写核心信息 

输入场景的各类信息和生成参数，可以使用标题润色功能润色文章

标题。 



6 
 

 

如果不需要选择素材，可直接生成文章；如果需要选择素材，点击选

择素材按钮。 

步骤三：选择素材 

用户完成场景选择后，进入素材库界面。用户可以自由选择所有知识

库类型，也可以选择某一个知识库类型。用户可以在知识库关键词框中自

行输入知识库的关键词。 
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样例如下： 

 

步骤四、生成与导出 

生成后，点击“应用”进入编辑页面，可以选择保存和导出。 
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步骤五、内容审校（可选） 

 
    步骤六、设置模板格式（可选） 

系统内置八种常用公文模板格式，可进行设置。 
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4.2. 对话写作 

以对话形式呈现，用户直接输入指令即可写作，灵活度高，贴合个性

化需求。 
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4.3. 深度研究报告 

深度研究报告功能是人工智能从“单轮问答”升级为“自主研究员” 

的核心能力，能自主规划、多轮检索、交叉验证、整合信息并生成结构化、

可溯源的专业报告，把复杂研究任务自动化，替代人类数小时至数天的调

研工作。 
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4.4. 文章工具 

用户可对个人撰写的文章内容进行润色、改写、扩写、仿写、续写、

精简、摘要等操作 

4.4.1. 工具箱 

用户在选择润色、改写、扩写、仿写、续写、精简、摘要功能时，需

点击首页中“工具箱”，然后才能进入润色、改写、扩写等页面。 

 

4.4.2. 润色 

用户在工具箱左侧粘贴或者导入个人文章，选择输入的文章内容，点

击右侧“润色”，在优化方向、语言风格、字数要求选择个人需要的方向，

需要深度思考则选择此按钮，最后点击“开始生成”按钮，系统会根据用

户的润色要求重新生成新的改写的内容，用户可对生成后的内容进行插入、

替换和复制操作，还可以选择重新生成。 
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保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 

 

 

 

4.4.3. 改写 

用户在左侧粘贴或导入个人文章，选择文章内容，选择右侧“改写”，

右侧输入个人要求，选择长度字数要求、偏好要求。系统会根据用户的改

写要求重新生成新的改写内容，用户可对生成后的内容进行插入、替换和

复制操作，还可以选择重新生成。 
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保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 

 
 

 

 

 

4.4.4. 扩写 

用户在左侧粘贴或导入个人文章，可选中需要扩写的内容部分，点击

右侧“扩写”，用户可输入扩写要求，点击“开始生成”，系统会根据用户

的扩写要求重新生成新的扩写内容，如果用户有参考资料，可上传参考资

料，若需要深度思考则可以选择此项。用户可对生成后的内容进行插入、
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替换和复制操作，还可以选择重新生成 

保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 

 

 

 

4.4.5. 仿写 

用户在左侧粘贴或导入个人文章，可选中需要仿写的内容部分或者不

选默认为全文，点击右侧“仿写”，用户可输入仿写要求，点击“开始生

成”，系统会根据用户的仿写要求生成新的仿写内容，如果用户有参考资

料，可上传参考资料，若需要深度思考则可以选择此项，仿写生成后的内

容可进行插入、替换和复制操作，同时还可以选择重新生成。 
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保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 
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4.4.6. 续写 

用户在左侧粘贴或导入个人文章，可选中需要续写的内容部分，点击

右侧“续写”，所选内容会显示到页面右侧的工具箱中，用户可输入续写

要求，点击“开始生成”，若需要深度思考则可以选择此项，系统会根据

用户的续写要求生成续写的内容，续写生成后的内容可进行插入、替换和

复制操作，同时还可以选择重新生成。 

保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 
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4.4.7. 精简 

用户如需对文稿进行精简，可选中需要精简的内容部分，所选内容会

显示到页面右侧的工具箱中，用户可输入精简要求，若需要深度思考则可

以选择此项，点击“开始生成”，系统会根据用户的精简要求生成精简的

内容，精简生成后的内容可进行插入、替换和复制操作，同时还可以选择

重新生成。 

保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 
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4.4.8. 摘要 

用户在左侧粘贴或导入个人文章，可选中需要摘要的内容部分，点击

选择“摘要”，若需要深度思考则可以选择此项，点击“开始生成”，系统

会从用户的内容中提取摘要内容，用户可以对提取出的摘要内容进行插入、

替换和复制操作，同时还可以选择重新生成。 

保存后的内容可以在个人中心的文稿存档中查看及编辑。 
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第5章 文本审校 

用户在首页选择“文本审校”，然后导入本地文稿，点击右下方开始

审校，也可以在导入稿件下方空白处直接粘贴文本内容，对于需要保存的

文本可以选择保存。 
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第6章 知识库 

用户需查看公共知识库、机构知识库、个人知识库的具体知识点，可

以通过知识库界面进行选择，个人知识库可以进行新增、删除及下载。 

6.1.1. 公共知识库 

6.1.1.1. 习近平系列重要讲话数据库 

数据库重点收录总书记系列重要讲话原文等共 14300 余篇，构建一个

全面权威呈现习近平总书记系列重要讲话内容的数据库，是新形势下强化

理论武装和思想教育的创新探索，更是推动习近平新时代中国特色社会主

义思想学习宣传贯彻不断深入的重要工具。 
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6.1.1.2. 人民日报写作素材库 

《人民日报》文章结构严谨工整，逻辑清晰，语体风格紧跟时代，其

中词语精炼，文风雅致，金句、高级词汇层出不穷，值得写作人员学习借

鉴。依托人民网和人民日报，配备强大的资料库，系统化整理信息，按照

时间、内容、形式、图文音频等多维度进行分类汇总。素材库及时同步

《人民日报》每日的精选文章，实时提炼更新当日最优标题、最美佳句、

最优词语等内容，为用户提供最新鲜的写作素材。 
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6.1.2. 机构知识库 

选择机构知识库，管理用户可以将所属机构的方案、决议、公告、规

章制度等导入到应用中，可以进行具体知识库的新增、删除和下载。 
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6.1.3. 个人知识库 

选择首页中个人知识库，可以进行个人知识库的新增、删除和下载。 
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第7章 自定义词库 

用户可以在机构管理模块中的自定义词库中，选择需要自定义的内容

修正在审校、写作时的校正。自定义内容包括讲话引用、固定表述、涉政

人物、敏感词汇、错误词汇，即可以将需要表述的内容、引用的公文、涉

政人物的官职、错误的词汇等进行自定义上传，在审校、写作时就会提醒

用户。 

 

7.1.1. 讲话引用 

用户可以在自定义词库中通过输入讲话引用，将公司、领导等的重要
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讲话、重要会议、政策文件的相关内容输入进去，也可以将相关链接输入，

在审校时可以直接提醒引用。 

 

 

7.1.2. 固定表述 

用户可以在固定表述中，将特定的人物、内容等描述成固定的表述，

比如张三，正确表述为董事长张三，确保在表述时正确使用其职务。在类
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型中选择规范表述、过时表述、敏感表述，类别中选择正确表述、错误表

述。 

 

 

7.1.3. 涉政人物 

用户可以选择涉政人物，添加政治人物的提示。类型涉及时政人物、

落马官员、英雄烈士、国际人物、敏感人物。 
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7.1.4. 敏感词汇 

用户可以在敏感词汇中将舆情、涉政、民族、宗教、违禁、违规、低

俗、不良导向类型中的敏感词汇作为审校依据。 
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7.1.5. 错误词汇 

用户可以在错误词汇中添加习惯中易错误的词汇包括人名，来进行校

正。 



29 
 

 

 

第8章 个人中心 

用户可以在首页中点击个人中心，查看文稿存档、写作历史、审校报

告，对内容进行编辑、删除。 

8.1.1. 文稿存档 

选择文稿存档可以看到保存过的写作文档。 
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8.1.2. 写作历史 

选择写作历史可以看到写作过的文稿，可以对这些文稿进行编辑、删

除操作。点击右方具体的文稿名字对应的编辑按钮可以对文稿进行编辑，

选择右方具体文稿对应的删除按钮可以将需要删除的文档进行删除。 
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8.1.3. 审校报告 

用户可以在个人中心的审校报告中查看已做过审校的文章。 

 

8.1.4. 深度研究报告 

用户可以在个人中心的深度研究报告中查看研究报告。 
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8.1.5. 场景模版 

用户可以对写作模版进行增、删、改、查等操作。 
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