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1988年，求伯君写出WPS1.0
1994年，WPS用户超过千万，占领了中文文字处理市场的

90%。
同年，微软Windows系统在中国悄然登陆。主动找到金

山，使得金山与微软达成协议，通过设置两者都可以互相读取
对方的文件。金山WPS的用户逐渐通过WPS‐RTF‐DOC这座桥梁
转移到了微软WORD旗下。

1995年，金山创始人求伯君拒绝微软的75万美元年薪的加
盟请求。

我们上了微软的
当了
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1997年，新版WPS97面世。
随后的几年，也一直是微软与金山在软件市场上情仇交织的

岁月，包括例行的政府采购PK 
2001年12月28日，WPSOffice取得北京市政府大规模软件采

购最大订单的金山软件公司，在与微软的较量中获得历史性胜
利。

微软突然将MSOffice沿用多年的兼容WPS的功能抹去。DOS
和WPS格式的中间桥梁完全断开，MSOffice用户从此无权享用
微软之外的任何其他办公软件。这对当时的求伯君和WPS是个

致命的打击，市场份额一度下滑到接近于零点。
2002年6月18日发布的WPSOffice2002正式发布。不但可以将

WPS文件保存成DOC、XLS、PPT文件，还能读取大部分的
MSOffice文件。

金山为了发展互连网+软件的模式，金山把只有十几兆大小
的新版WPS2005放到网上，可以随意免费下载。
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美国麻省理工学院M.C.季斯曼

办公自动化是将计算机技术、通信技术、系统科学

与行为科学应用于传统的数据处理方法难以处理而

且量非常大且结构又不明确的业务上的一项综合技

术。

进程管理办公自动化的概念
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办公自动化的概念

我国对办公自动化的定义

办公自动化是利用先进的科学技术不断地使人的一

部分办公业务活动物化于人以外的各种设备中，并

由这些设备与办公人员构成服务于某种目标的人机

信息处理系统。目的是尽可能充分地利用信息资

源，提高生产率、工作效率和质量，辅助决策，求

取更好的经济效果，以达到经济、政治、军事或其

他方面的既定目标。
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办公自动化的支持理论

系统工程学44

人机工程学55

行为科学11

管理科学22

社会学33
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办公自动化的主要技术

计算机技术11

通信技术22

自动化技术33
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办公自动化的组成部分

信息转输44

信息保存55

信息采集11

信息加工22

信息传输33

核心任务

向它的主人(各领域、各层次的办
公人员)提供信息。
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数据处理技术

文字处理技术

语言处理技术

图形与图像处理技术

网络通信技术

办公自动化的主要技术

决策支持技术
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数据处理技术

数据处理是指对数据进行收集、存储、加工、检

索和发布的一系列活动的总过程。

数据处理的中心问题是对数据进行组织、分类、
编码、存储、检索和维护,  这些活动也称数据管

理。

其特点是数据量大、数据结构复杂、时间性强、
没有太复杂的数学计算. 
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文字处理技术

文字处理包括文件的起草、文字编辑、表格编辑

等工作。

文字处理技术是利用计算机技术开发的文字处理

系统,  为文件的输入、输出、修改、删除、打印、

存储及自动制表、自动排版等工作提供现代化的文

字处理手段。
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语言处理技术

语言处理技术是利用计算机对语言信息进行处理

的技术, 包括语言的输入、识别、合成与存储. 

如果文字处理系统融合了语言处理功能，就能使

计算机通过语言识别系统阅读文章, 并转换成数字

信息输入计算机中，或者能听懂和执行口述命令, 

能用话语提示操作人员，从而大大简化文字处理工

作。
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图形与图像处理技术

图形与图像处理技术指的是利用计算机对图形、

图像进行处理的技术, 包括图形图像的数字化、图

形与图像增强与复原、图像数字编码、图像分割和

图像识别等技术. 

其基本技术是通过模数转换技术将图形图像变成

数字信息输入到计算机中进行处理.
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网络通信技术

办公自动化必定要使用通信技术。

网络通信技术是现代办公事务处理所必需的. 通

过计算机网络可以实现信息的传输、交换和共

享。

Internet的发展与应用的普及更是为通信和信息

共享提供了极大的便利条件。
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决策支持技术

决策支持系统提供了复杂的分析、 演绎等人工智

能办公自动化技术, 是信息管理系统发展的高级阶

段。

决策者利用决策支持技术进行大量数据的收集和

分析处理, 寻求解决问题的方法和模型，从而作出

正确的决策。
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办公自动化系统的功能

信息存储11

信息交换22

信息加工33

基于信息的科学决策33
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办公自动化系统的模式

事务型办公自动化系统(初级阶段)11

管理型办公自动化系统(中级阶段)22

辅助决策型办公自动化系统(高级阶段)33
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办公自动化系统的组成

办公自动

化设备

办公自动化设备种类很多，但核心设备就
是计算机。一个办公自动化系统就是以计
算机为核心,  结合其他多种设备组成完善

的现代办公系统。

办公自动化软件可分为办公自动化系统软件

和办公自动化系统应用软件两大类。
办公自动
化软件

在办公自动化系统环境下,  对行政办公人
员有了更高的要求,他们不仅要有良好的思
想道德素质、熟练的本职业务能力, 还要

具备熟练掌握与运用现代办公技术的能
力。

办公
人员


