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企业组织办公现状和常见问题

系统和数据分散冗余

现状

办公应用重复建设，增加
管理难度

数据分散在多个系统，无
法融合打通

预期

建立统一的数字办公平台，
打通多系统数据，统一集
中沉淀。

数字化建设需要契合业务

现状

业务模式灵活，传统固化
的信息难以快速响应业务

数字资产未充分赋能业务，
无法有效利用

预期

结合业务场景进行数字化
建设，为实际业务产生价
值。

一线工作执行运营成本高

现状

一线工作未有效流程化

各业务系统数据分散隔离，
跨团队协作效率低，内部
管理成本高

预期

以业务需求为核心，实现
流程自动化和智能化；
提升内部运作效率，提升
业务部门满意度。



第一阶段

建设
阶段

建设
价值

统一云上办公

企业数据统一沉淀

构建智能知识库

数字资产价值充分发挥

A I智能化工作

企业办公效率全面提升

文档、沟通、会议全面上云 内外部数字资产形成企业大脑 智能办公方式全面提效

数字化办公建设方向

第二阶段 第三阶段



文字 演示 PDF 智能文档 智能表格 流程图 思维导图智能表单

内容
创作

办公

协同

数字资产

管理

开放
生态

金山日历

金山协作 金山会议

身份管控 策略管控文档管控
金山邮箱

WPS云盘 管理后台

稻壳模板库表格

WPS Office  4大组件 智能新格式 创作提效组件

应用生态 合作生态 服务生态 中台能力

企业协同服务

个人效率应用 私有化部署 定制开发 产品培训

系统集成 驻场运维 模板定制

文档中台

协作中台

WPS 365 ：一站式数字办公平台

多维表格



自带AI能力的文档

让 WPS AI改写、续写、润色

为你的灵感加分

支持灵活互动的文档
支持点赞、评论、分享文档

随时互动，无缝交流

轻松搭建专属“表格应用”
在常用的表格功能基础上，融合AI、数

据表、仪表盘、工作台、扩展插件等特

色能力

Office主流格式外，全新推出在线新格式文档

信息收集神器
数据处理更轻松：与表格一体，采集、

汇总、分析，一步到位

智能文档 智能表格 

智能表单

思维导图 流程图

多维表格



形成企业公共云端资料库

支持存储100+种格式文件

支持单个文档对外分享细粒度权限设置

支持创建团队文件夹，非团队成员无访问权限

支持重要文档不落地，操作行为可追溯

沿袭WPS Office的文档深度编辑能力

在线编辑也专业

支持多人、多终端同步在线编辑

修改版本实时保存，协作记录一目了然

WPS云盘

既是网盘，也能协作，实现内部共享和外发管控



IM、会议、邮件、日历，全套协作工具

在线会议

即时通讯 企业邮箱 轻审批

企业日历 工作台



统一云上办公



构建文档中心 ,实现数字资产管理



生产

WPS客户端新建文档强制

存储到企业云空间；

WPS客户端编辑文档自动

同步上云；

01

编辑

可使用客户端进行文档编

辑，但无法通过缓存取走

源文件，保证数据安全

02
协作

企业、团队、文件多重精

细权限，实现灵活管控；

管理员设置可控分享范围

和分享链接；

覆盖企业内外的定向权限

管控；

03

下载

下载到本地的文档也能受管

控，未获得授权的人即使下

载实体文档也无法查看；

云端团队加密文件防泄露；

04
流转

一键交接离职员工的文档、权限及

日程等数据，确保文档资产交接有

序，保障业务的连续性

05

从离散文件升级为
组织办公全链路安全管控+高效协作



企业管理后台开关控制：员工新建、打开文档，默认保存到企业空间。帮助企业建设统一的文档中心，实现集中统一管理企业文档资产。

设置企业文件上云管控

企业文档强制上云
从生产源头管控企业文档统一存储

员工文件自动上云

生产 编辑 协作 下载 流转



落WPS端编辑但无法明文另存拿走

适用场景

以财务报表为例，可使用客户端

进行数据分析，但报表不会明文

落到本地

直接使用WPS编辑

文档A

可编辑 不明文落地

只可另存到云端，本地缓存数据加密

生产 编辑 协作 下载 流转



文档权限灵活设置
✓ 企业内部，指定不同授权

✓ 发到微信，定向私密授权

文档分享统一管控
✓ 一键禁止分享到企业外

✓ 管理企业所有已开启分享的文档

可覆盖企业内外的权限管控

生产 编辑 协作 下载 流转



默认禁止下载 带权限下载
到本地

管理员审
批通过 用户B：无权限用户A：有权限

用户C：无权限

转发

线下实体文件可管控，下载后仍可权限管控和回收

授权下载后仍维持文档权限，防止出现员工在本地另存或外发重要文档后无法管理的问题；
支持企业统一设置指定成员私人空间/团队共享文件Office文件自动加密。

生产 编辑 协作 下载 流转



离职资料交接：一键交接离职员工的文档、权限及日程等数据，确保文档资产交接有序，保障业务的连续性

离职员工列表 数据交接

适用场景：以研发为例，离职后及时交接产品和技术方案，便于新人有序交接及保障项目顺利完成

离职交接，不同数据可分别指定交接人

生产 编辑 协作 下载 流转



以 IM为中心
建立企业系统应联尽联的云上工作台

文档讨论 
IM消息和文档互通串联

日历待办邮件
不错过每个重要事项 

新邮件提醒

文档讨论：有人在文档@你

应用号：对接OA通知



多个会议系统联动打通

会议室预约、视频会议预约、参会人日程预
约，一键打通

会议室日程信息关联

进入会议室立即开会，多屏联动

打通硬件视频会议终端

满足企业的利旧诉求

自动生成纪要文档

会议纪要自动归纳至企业知识库

支持智能问答，提炼内容

会议室上云，打通线上线下会议体验



构建企业大脑



知识生产成本高

企业知识应用困境

企业知识应用困境 AI时代的解决方案 应用示例

1. 数据分散在各业务系统整理难

2. 从数据到知识的萃取难

知识维护困难 知识应用低效

1. 知识生产者和消费者流程错配

2. 存档老知识，无法产生新知识

1. 知识检索效率低

2. 维护成本大于使用价值



数据智能网关Graph

文档
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文件
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AI知识库
（企业大脑）
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系统 督办OA系统 CRM
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知识导入 业务应用

①
预
处
理

②
返回
关联
数据

③
安全
检查
数据
处理

④
返回
处理
结果

数据接口调用

办公数据沉淀

训练数据样本

智能分析加工

智能表单智能文档 智能表格
文档数据 系统数据 安全策略

私域大模型

AI数字员工

业务问答 行政助手

法律顾问 日程助理

数据分析助手 阅读助手

智能作图 翻译助手

合同助理 编程助手

翻译助手 招聘助理

企业大脑的构建

企业知识应用困境 AI时代的解决方案 应用示例



知识获取-基于权限获取沉淀知识应用

文字 演示 表格

PDF 智能表格 流程图

智能文档 智能表单 思维导图

海量多源的
企业私有数据

用户提问

权
限
访
问
控
制
策
略

有

权

限

的

数

据

通用大模型

知识生成

生成：问题答案

溯源：引用匹配、参考文档

洞察：相关问题

企业知识应用困境 AI时代的解决方案 应用示例



企业知识应用困境 AI时代的解决方案 应用示例

大模型+搜索+企业云文档

构建新型企业知识问答

云文档一键开启问答知识库，构建成本极低1

大模型通识+私有数据扩充知识边界2

云文档实现动态更新和协作3

知识获取- 基于团队文档开启，低成本搭建



智能问答，产品与技术知识真正被利用

基于知识的问答，更加准确。公司规章制度、产品知识、技术解答无

需再靠口口相传

结合文档内容权限，所有答案生成因人因文

边写边搜，基于知识库的智能创作

成为员工的灵感助手，智能阅读、AI辅助创作

可对接业务系统，赋能客服、销售
提供标准接口开放，可对接其他业务系统，如客服坐席、销售咨询等，

提供精准答案生成，附带原文索引可溯源

支持外源文档导入

知识应用- 基于企业大脑的智能问答，打通知识沉淀与利用的链路

企业知识应用困境 AI时代的解决方案 应用示例



智能文档处理 智慧数据分析 智能问答

智能化工作



对话生成文章

一键归纳总结

智能润色续写

专属AI模板

WPS AI

帮你撰写内容

AI创意顾问



一句主题生成完整PPT 换风格、换字体、换版式，随心所欲

AI汇报助理



数据公式自然语言交互操作
基层员工通过自然语言输入需求，WPS AI 自动转换为表格指

令并执行结果，无需死记繁琐公式，人人都是表格操作大师

销售、客诉、质量数据智能清洗
过往历史销售数据、客户投诉、电商产品评价、质量与故障等

数据，使用 WPS AI 可快速对数据清洗分类与总结

智能 BI，快速提取消费者洞见
文本类型数据，无需搭建BI 系统，表格自带 BI，灵活响应业

务需求，一键生成消费者意见情感分析

快速理解和处理数据



对话生成表单 拍照生成表单

智能考试出题 AI洞察数据

帮你生成表单

数据统计助手



它可以阅读文字文档
秒速分析文本

概括文章深意

它可以阅读PDF文档
快速提炼重点

依据内容回答问题

它可以阅读图片里的文字
随手拍摄图片

语音随心问答

知识洞察-咨询助手



未来超越想象，

期待一起共创！


