中国医学科学院肿瘤医院深圳医院
Office正版化场地授权采购需求
一、采购项目概况
为响应市卫生健康委检查工作要求，进一步推进医院软件正版化工作，现计划将全院办公电脑Office办公软件正版化，采用Office正版化场地授权方案，场地授权数量不低于1500台。
2、 采购项目需求
1. 功能需求
1.1. 提供强大便捷的文档管理服务
支持文档更新、编辑等自动记录，并生成历史版本。自动记录每次文件的变更历史，若产生文件丢失的问题，可以通过文档历史版本还原功能，将其恢复到受损坏之前的版本状态。
1.2. 高效协同的在线文档处理服务
1.2.1. 具备丰富的文档处理场景
支持在线打开且实时保存同步，文档所见即最新版本，并保障信息安全可控。提供 Office 四大组件的编辑处理能力以及云原生格式智能文档、智能表格、多维表格，并支持将这些格式转换为 Office 格式、PDF或PNG进行导出。
1.2.2. 具备内部文档共享的便利性
提供全平台终端可安全访问的文件共享机制。可简单快速创建团队与添加团队成员，在团队内创建与存放文档，减少人员沟通成本。可控制团队文档仅允许团队成员共享阅读与编辑，多人实现在线编辑评论文件，即时更新编辑内容。团队文档及个人文档也可以通过链接分享给医院内外成员，分享范围受集中策略管控。
1.2.3. 细颗粒度的文档权限管控
支持对文件进行细粒度权限管控，可针对用户以及部门设置文档级的查看、复制内容、打印、下载/另存、 评论、新建/上传/重命名、编辑、分享、移动/删除等精细化的权限。只有具有权限的用户才能对文档进行操作，没有权限的用户无法进行任何操作。 
可根据文件的敏感程度限制文件是否允许分享，针对已分享的文件可进行管理，支持一键取消文件的分享。
1.2.4. 单元格区域权限
当多人协作的表格，支持控制部分协作人员只编辑协作指定的区域时，支持区域权限功能实现。区域权限可以指定具体的协作人员，在指定的区域执行操作，避免多人协作时，无关人员误修改风险。支持控制区域权限的设置和解除的能力。
1.3. 管理后台要求
1.3.1. 组织架构及账号设置
支持通过管理后台对人员进行集中管理，进行日常的增加、修改、禁用、查询账号；同时支持同步固定的组织架构，支持第三方业务系统账号同步、手动添加/批量导入账号。通过手动添加/批量导入方式创建账号后，可根据业务需要，对成员进行排序。
1.3.2. 安全控制
管理后台可集中管控登录安全策略、分享默认设置控制、水印显示设置等，全方位集中管控文档的安全。
登录安全策略可针对账号登录、管理员使用、密码安全场景进行相关设置，保障账号使用的基础安全。
支持在管理后台对医院文档设置显示水印。管理后台的医院水印设置后，对所有文件开启统一的水印。
可针对分享的默认设置进行全局调整，如权限、分享范围、有效期等，满足医院对文件分享场景的默认控制。
1.3.3. 空间管理
管理后台统一提供空间管理功能，支持管理者全局分配各个团队、人员的空间使用上限，合理利用存储空间，共享分配，实现空间价值最大化。
1.3.4. 日志审计
系统支持记录用户端操作日志及管理后台操作日志，对用户行为与管理行为均进行记录。操作日志记录包括：文档操作日志、团队操作日志、后台操作日志、登录操作日志。
1.3.5. 角色管理
管理后台除了默认的超级管理员角色外，可以根据功能范围和数据范围来添加自定义角色（比如说：设置部门管理员），可针对不同角色管理员设置不同资源的管理权限。

2. 参数要求
	模块名称
	指标
	要求

	
	
	

	 Office
正版软件授权证书
	Windows 等多平台授权认证
	提供Windows版或Linux版客户端场地版权证书，支持Mac、android、iOS版授权使用。

	






内容创作要求
	
基本功能
	支持多人访问/编辑文字、表格、演示文稿、PDF、流程图等文件格式。

	
	
	支持在系统任务栏显示多主窗口，可通过快捷键切换查看

	
	
	支持Windows、MacOS、移动端（Android和iOS）下载，每位用户可在多台设备上登录

	
	PC端通用功能
	PC端文字，表格，演示三个组件均支持查找命令功能，输入功能名称后可以模糊匹配查询，帮助用户快速定位到功能入口。

	
	
	PC端文字，表格，演示三个组件均自定义快速访问工具栏。允许用户根据实际使用需求将频繁使用的功能按钮集中到一个方便操作的工具栏上，使编辑文档的效率有明显提升。如输出PDF、直接打印、复制、粘贴等。

	
	
	PC端文字、表格、演示三个组件均可以自定义选项卡。用户可以根据自己使用需求，操作习惯自行设置。

	
	
	PC端文字、表格、演示三个组件均支持图片预览功能。可以按照“原始比例”或“窗口大小”显示图片预览效果。满足需要放大图片观察细节的需要。

	
	
	PC端文字、表格、演示三个组件均支持文本识别功能，可以截取系统内的图片或PDF中的文字，进行提取识别，方便用户将已经识别的字符直接添加入文档内，不需要再手动输入。

	
	
	PC端文字，表格，演示三个组件均支持长图片输出，并且支持在输出的图片上添加水印。

	
	
文字
	支持智能格式整理，包括段落重排、删除空段、删除空格、首行缩进等

	
	
	支持插入分页符和分隔线，支持连页模式

	
	
	支持拼写检查、论文查重，文档校对、全文翻译、图片文字提取和简历助手

	
	
	支持导出为图片、Word和PDF

	
	
	支持组件内工具、应用、教程和模板搜索

	
	
	支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编辑冲突

	
	
	支持文本格式、段落、行间距调整，以及对齐方式设置，帮助用户优化文档排版

	
	
	支持文档内插入流程图、思维导图、公式、水印、脚注尾注等多种对象

	
	
	支持图片、形状对象的深度编辑如裁剪、对齐方式、层级排序等

	
	表格
	支持将图片嵌入单元格

	
	
	支持插入符号、思维导图和流程图

	
	
	支持丰富的合并单元格操作，如按相同内容合并单元格、合并内容、按行合并

	
	
	支持一键美化表格

	
	
	支持阅读模式（高亮显示当前行列）

	
	
	支持合并拆分表格

	
	
	支持筛选时选择是否对其他人可见，避免影响他人协作

	
	
	支持提供便捷的信息处理工具，如重复数据处理（高亮、删除和统计）和证件信息提取

	
	
	支持格式校验（手机号、身份证号）

	
	
	支持直接导入其它表格的数据和关联表单收集数据，提高数据收集效率

	
	
	支持导出为PDF、图片和CSV

	
	
	支持生成海报

	
	
	支持多人编辑时提及其他医院成员,并通过消息提醒对方

	
	
	支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编辑冲突

	
	演示文稿
	支持提供丰富的素材，包括图片、图标、流程图和思维导图

	
	
	支持插入问卷、答题和投票，满足演示文稿中的协作场景

	
	
	支持自定义颜色、字体和文本框

	
	
	支持文档加密、文档定稿、文档备份和翻译

	
	
	支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编辑冲突

	
	
	支持动画刷，可以快速将指定选中对象的动画应用到其他对象上

	
	PDF
	支持拆分、合并和多种格式的转换，包括转为Word、Excel、PPT、图片等

	
	
	支持提取页面文字、表格和图片，提高信息提取效率

	
	
	支持扫描件识别、编辑、优化

	
	
	支持多人在线访问

	数字资产管理要求
	文档访问、管理、流转
	支持通过本地资源管理器访问

	
	
	支持设置桌面云同步和同步文件夹

	
	
	支持通过链接分享文档，且可以设置默认分享范围

	
	
	支持版本管理和查看协作记录，支持查看访问数据、创建时间、所有者等文档信息

	
	
	支持历史版本系统自动/手动标记，可快速找到需要版本

	
	
	支持图片、音频、视频、CAD文件等多媒体文件的存储和在线预览

	
	文档安全
	支持管控医院文档上云操作

	
	
	支持管控文档另存保存操作，禁止保存/另存到本地

	
	
	支持管控文档禁止下载，并支持设置白名单

	
	
	支持自定义成员组，并针对成员组批量管理权限

	
	
	支持为成员配置多种操作的文档权限，包括访问、评论、编辑、下载、复制、删除等

	
	
	支持医院文档展示水印，水印内容可自定义，包括医院名称、部门名称、姓名等

	
	
	支持团队文档加密保护，管控在线和本地文档的权限，同时支持批量加密团队文档

	
	
	支持管控医院文档的分享范围，禁止医院文档分享到医院外、仅允许分享给关联组织和外部联系人、外发需要审批，并支持外发管控白名单

	
	
	支持一键转让离职员工所有的医院文档和日程给其他成员，实现文档和工作的交接

	
	
	支持查看所有文档的操作日志，包括操作人、操作时间、文件名、文件位置等信息

	
	
	支持医院管理员统一查看及取消组织内已经生成的分享链接

	
	
	支持针对多种对象类型修改文档权限，包括成员、团队和部门

	
	
	支持管控医院文档的流转范围，禁止医院文档移动到医院外

	
	
	支持查看团队内所有已经生成的分享链接，同时支持批量修改权限和取消分享

	
	
	支持保护表格内的特定区域，为不同成员设置操作权限

	
	
	支持设置以只读模式打开文档

	
	医院管理
	支持不同类型的医院管理角色，同时可配置管理员的菜单权限

	
	
	支持分级管理，按部门设置管理员的成员管控范围，实现管理员仅能查看和管控自己部门成员

	
	
	支持灵活设置员工仅可见部分组织架构，防止组织架构和人员信息泄密

	
	
	支持统一管理医院内所有团队，如创建团队、设置团队拥有者、恢复解散团队

	
	
	支持灵活给部门进行空间分配，实现对医院空间的合理使用

	
	
	支持医院二级回收站，防止重要文件误删

	
	
	支持单聊/群聊，并支持发起语音通话

	
	
	支持员工离职自动退出所有群聊，保证医院数据安全

	
	
	支持直接在聊天中发送云文档，同时设置该成员或群聊的文档权限

	
	
	[bookmark: _GoBack]支持配置智能机器人，进行消息群发、自动回复等场景应用

	
	
	支持创建医院自建应用并在医院工作台中集中展示

	
	
	文档快速发送到聊天面板并发起讨论

	
	
	文档截图快速发起文档讨论

	系统集成要求
	应用对接
	支持将文档基本处理能力封装为API接口供其它系统调用，实现无需插件即可在系统内进行附件文档的在线预览和编辑

	
	账号对接
	支持企业微信的账号对接，同步组织架构信息

	
	二次接口
	提供通讯录管理、团队管理、团队权限以及医院空间管理等能力的二次开发接口，便于业务系统对接使用



