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内容概要

　　随着计算机及Internet技术的发展，计算机、网络、办公自动化软硬件设备正一步步走向融合，计
算机已经成为办公自动化最基本的工具，而先进的办公设备与信息技术也正在改变着人们的生活学习
和工作的方式。
　　《大学文科实践系列教材：办公自动化基础与实践》涵盖了办公人员常用且实用的内容，内容由
浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，注重基础知识与实际应用相结合，容易被大家接受。
通过《大学文科实践系列教材：办公自动化基础与实践》的学习，目的是引导学生综合应用所学知识
，解决工作中的实际问题，以提高学生综合运用办公自动化的能力。
本课程采用以实践操作为主、以理论为辅相结合的教学模式，学生在实景式的实践教学流程下操作和
实训，将接触较为全面的办公自动化业务，达到学以致用的目的。
《大学文科实践系列教材：办公自动化基础与实践》由实践准备、办公自动化软件应用、办公自动化
设备应用、办公自动化网络和常用办公工具软件五个实践主题组成。
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章节摘录

　　实践主题一　　实践准备　　实践1.1 办公自动化概述　　1.1.1　办公自动化的概念　　办公自动
化（OA，Office Automation），它的知识领域覆盖了行为科学、管理科学、社会学、系统工程学等学
科，并且体现了多学科的相互交叉、相互渗透性，所以OA的应用是企业管理现代化的标志之一。
　　所谓办公自动化，是指办公人员利用现代科学技术的最新成果，借助先进的办公设置，来实现办
公活动的科学化、自动化。
其目的是通过实现办公处理业务的自动化，最大限度地提高办公效率，改进办公质量，改善办公环境
和条件，以辅助决策，减少或避免各种差错和弊端，缩短办公处理周期，并借助科学的管理方法和各
种先进技术，提高管理和决策的科学化水平。
　　目前，办公自动化已将计算机技术、通信技术、科学管理思想和行为科学有机结合在一起，也就
是说，办公自动化是以行为科学为主导，以系统工程学为理论基础，综合应用计算机技术和通信技术
来完成各项办公业务，从而极大地扩展了办公手段，实现了办公的高效率。
　　1.1.2办公自动化的特点　　（1）办公自动化是涉及文秘、行政管理等多种学科，并利用计算机、
网络通信、自动化等技术的一门新型综合性学科。
　　（2）办公自动化是以行为科学为主导，系统工程学等理论基础，综合运用计算机技术和通信技
术完成各项办公的一门新型综合性学科，是一个信息化社会的时代产物。
　　（3）办公自动化是融人、机器、信息资源三者为一体的人机信息系统。
　　（4）办公自动化将包括文字、数据、语言、图像等办公信息实现一体处理。
　　（5）办公自动化的目标明确，能够优质、高效地处理办公信息和事务，提高办公的效率和质量
。
它是一种辅助手段，便于人们产生更高价值的信息，使办公活动智能化。
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