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操作指南

设置报告尺寸
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

为了针对不同设备查看 Banber 简报，建议您在创建 Banber 简报时先确定报告的查看设备，再为了让简报设置不

同的页面尺寸。由于 Banber 的纵向高度是可动态调整的，故只需设置页面宽度。建议使用谷歌浏览器进行创作。

编辑页面功能图示

1. 进入 模板中心 ，单击新建简报，即可开始制作您的简报。

设置页面宽度尺寸

https://www.banber.com/library
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2. 单击简报任意空白区域，在右侧功能区显示页面设置属性。

3. 选择适合手机或者 PC 的报告尺寸。
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新增内容后，页面高度不够了，您可以直接使用页面底部的高度调节功能来调整页面高度。

对于已经有内容的 Banber 简报，需要在内容中间插入空白区域增加内容，我们无需手动移动对象，只需使用空间

调整功能就可以很方便的增加减少空间。

1. 将鼠标移至页面右侧边缘，在页面会出现一条红色的虚线。

2. 按住鼠标左键向下拖动会将红色线条下方的所有对象向下移动，留出拖动区域大小的空白空间。向上拖动会将下

方所有对象向上移。

扩展页面高度

拖动虚线：手动增加（减少）任意高度。

向下箭头：快速增加特定页面高度。

向上箭头：自动将底部空白区域减少至最后一个对象。

在内容中间增加空白区域
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实现一键换色
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

Banber 为报告提供多种配色主题，可以通过更改主题快速更改整份报告的配色满足报告不同风格的需求。简单的

说主题配色会影响报告中相关对象（文本、形状等）的色彩。

1. 进入我的简报页面，单击进入简报编辑页面。

2. 单击界面右侧主题，切换不同的主题风格。

如果现有的主题配色无法满足需求，我们可以根据自己的需求创建新主题：

1. 在主题窗格单击 + 新建，即可新建主题。

更改报告色彩主题

自定义主题色



数字孪生简报

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第9 共42页

2. 在界面色彩列表中，第一行才可以修改，其他为根据选择的颜色自动计算生成。

主题与默认对象颜色关系
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主题新建完成并且选择使用后，会影响已有的对象，也会更改色彩选择框中的颜色。如下图的色彩选择框中可选的颜

色就是根据主题生成的。
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对自定义的主题不满意，可以随时更改定义主题颜色，更改了主题色彩会影响采用了主题颜色的所有对象。

1. 在主题窗格的当前主题中单击编辑主题按钮。

编辑现有主题
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2. 在界面色彩列表中修改颜色的 RGB 值，修改完成后，单击保存。
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3. 您可以查看修改后的主题效果，前后对比图如下：
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您可以将当前页面的主题保存为我的主题，方便在其他简报页面中使用。

1. 在主题窗格的当前主题中单击+新建按钮。

将主题保存为我的主题
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2. 进入新建主题颜色界面，单击保存。

3. 在我的主题列表中可以选择使用已经保存的主题。
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当简报集中存在多个子页面时，可以将当前页的主题色应用到所有子页面中。

进入主题窗格 > 主题颜色界面，单击当前主题颜色应用到整个简报集，即可将当前主题色应用到所有子页面中。

当前主题颜色应用到整个简报集
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设置文本格式
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

制作简报时经常要用到文本框，文本框使用起来灵活方便，作为一个独立的模块，容易编辑排版。对文本框适当的美

化，可以让简报看起来更有逼格，以下列举几种常用的文本框设置。

1. 进入简报编辑页面，单击页面左侧内容按钮。 

2. 单击 + 点击添加正文，插入正文框至简报中。

3. 您可以任意选择页面左侧按钮内的对象，可以通过单击插入至简报中，也可以通过鼠标单击拖拽至简报中。

插入文本框

单击对象，插入至简报中，如下图：

拖拽对象，插入至简报中，如下图：
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以下操作是对文本框中文字的格式设置。

1. 选中一个文本框。

2. 页面右侧出现格式属性功能区，选择格式，您可以对文字、文本边框、圆角等进行设置。

文本格式设置



数字孪生简报

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第20 共42页

1. 选中一个文本框。

2. 选择右侧功能区的样式属性，选择一个系统样式，插入或者拖拽该样式至简报。

文本样式的使用

系统样式
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您也可以将文本格式存成个人样式。

1. 选中一个文本框。

2. 选择页面右侧的样式属性功能区，单击 + 存为样式。

个人样式
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3. 需要应用个人样式时，选择个人样式，选择需要应用的样式即可。
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图表使用
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

不管任何规模的数据，简单的数据堆积都难以直观地抓取信息，只有灵活地运用图表，直观的对比，才能更有效地分

析数据。Banber 为您提供近40种图表类型，让您在分析数据时，表达得淋漓尽致。

1. 进入简报编辑页面。

2. 单击页面左侧图表。

3. 选择一种图表，单击插入或拖拽到简报中。

插入图表



数字孪生简报

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第24 共42页

1. 选中一个图表，例如柱形图。

2. 单击图表右上角编辑数据。

3. 手动修改数据，或者从 Excel 表中复制数据到此处。

4. 进入图表数据页面，修改完数据后，单击保存。

编辑图表数据
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1. 选中一个图表：例如柱形图。

2. 页面右侧出现格式属性功能区。

3. 在格式属性功能区可以对图表进行系列、坐标轴、图例等格式设置。

图表美化

格式设置
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1. 选中一个图表：例如柱形图。

2. 选择右侧功能区的样式属性。

3. 选择一个系统样式，插入或者拖拽该样式至简报。

使用样式
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4. 您也可以将图表格式存成个人样式：

4.1 选中一个图表，选择页面右侧的样式属性功能区，单击存为样式。

4.2 需要应用个人样式时，选择个人样式，选择要应用的样式。
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1. 选中一个图表。

2. 单击图表右上方的替换图表，选择需要替换的图表。可以一键完成替换。

替换图表类型
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1. 选中一个图表。

2. 单击图表右上方的下载图表，选择保存为 PNG 格式，将图片保存到本地。

下载图表
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将简报分享给他人
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

简报制作完成后，生成分享链接即可在您的社交媒体平台分享，方便领导、同事多终端查阅。简报内容可实时更新，

查阅人随时看到最新简报内容。

1. 简报制作完成后，单击页面右上角分享。

2. 进入分析界面，您可以对封面、标题、描述等进行设置。

3. 设置完成后，单击生成链接，生成成功后，单击复制链接分享给他人，或使用微信扫码进行分享。

分享简报

简报标题：输入您的简报名称。

封面：您可以单击生成封面，自动生成封面或上传您本地的封面。

基础设置：

您可以根据实际情况设置开启目录、开放批注、记录阅读位置、超宽度自适应和简报过期时间等。

更多设置：

您可以根据实际情况设置开放全屏按钮、开放分享按钮、查看需登录、自动提取字体（默认）、极简加载模

式（默认）、参数明文显示（默认）。
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1. 简报制作完成后，单击编辑页面右上角分享。

2. 进入分享界面，单击取消。

3. 取消分享后，简报链接失效，则无法分享给他人。

取消分享
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简报转给他人编辑
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

简报制作完成后，可转送给其他人。对方可以在我的简报 > 收到简报中查找收到的简报，并对简报进行编辑。支持

同时给多人转送简报。

1. 进入我的简报 > 我的桌面页面，找到您需要转送的简报。

2. 鼠标移动至简报缩略图右上角下拉按钮，选择转送简报。

3. 进入转送简报界面，添加联系人：通过联系人、通讯录或搜索昵称查找。

4. 找到联系人后，勾选接收简报账号，单击确认。

转送简报
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5. 在弹窗是否保留关联数据页面，单击保留。

进入我的简报 > 收到简报页面，查看所有您收到的简报。

查看收到的简报
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下载简报
最近更新时间：2024-09-03 18:05:11

简报制作完成后，可以产生分享链接，将简报分享给其他人，也可以将简报下载为图片保存或 PDF 文件的形式进行

分享。

1. 进入简报编辑页面。

2. 单击页面右上角下载。

3. 您可以选择下载的格式有４种，分布是：

将简报导出为长图/PDF 文件

PDF 文件（其中 PDF 文件（A4 分页）可用于 A4 纸打印）。

PDF 文件（A4 分页）。

JPG 图片。

PNG 图片。
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设置阅读权限
最近更新时间：2024-09-03 17:35:01

为了简报的安全，不会将简报公开分享，您可以通过设置简报阅读权限来实现。设置简报的阅读权限有两种方式：指

定查阅人和通过密码查阅。

1. 进入简报编辑页面。

2. 单击页面右上角权限按钮。

3. 进入权限设置界面，阅读权限选择指定查阅人，单击+添加。

指定查阅人查看简报
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4. 进入添加成员界面，您可以在我的联系人中或者搜索通讯录联系人，添加查阅人后，单击确认。

当非指定查阅人查看简报时，页面出现如下提示：



数字孪生简报

版权所有：腾讯云计算（北京）有限责任公司 第40 共42页

1. 进入简报编辑页面。

2. 单击页面右上角权限按钮 ，阅读权限选择通过密码查阅，在输入框输入密码，设置密码完成后，会提示设置成

功。

设置简报查看密码

打开简报链接时，页面出现如下提示：
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1. 进入简报编辑页面。

2. 单击编辑页面右上角权限按钮。

3. 进入权限设置界面，选择所有人可见。

4. 重新发布简报后，所有人可以查阅简报。

输入正确密码，进入简报发布页，输入错误密码，页面出现如下提示：

取消简报阅读权限设置
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