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前言

办公自动化作为一门综合技术，兴起于本世纪70年代。
70年代，随着新一轮科技革命浪潮的奔涌，新材料技术、微电子技术、远程通信技术等高新技术给人
类社会信息的产生、收集、处理、存储和传播带来了一场深刻的变革，人类的知识和信息总量成几何
级数地扩张，有人形象地将其称为“信息爆炸”。
“信息爆炸”刺激了经济的发展，社会分工的专业化和社会管理的综合化同步进展，越来越多的社会
经济和政治问题的处理需要大量及时、准确、有效、完整的信息。
这就使得以处理信息为核心的办公活动，面临着新的挑战。
作为迎接这场挑战的成果，先进的计算机技术、通信技术和自动化技术与作为上层建筑的管理科学、
行为科学、社会学等结合起来，形成了一门新的综合技术和学科，即办公自动化。
从办公自动化的缘起来看，它首先是一门技术，在学科上属于工科，在大学里是计算机专业和自动化
专业的课程，而且长期以来被视为计算机科学的应用领域。
但从后来的发展看，它又不仅仅是一门技术，而应视为与被应用和服务的对象糅合在一起，在各领域
中为达到特定目的而以技术手段整合各种资源的一门软科学。
办公自动化与管理活动的结合，一方面使现代化的科学技术作为工具和手段，起到了服务办公活动以
提高办公质量和效率的作用。
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内容概要

《厦门大学MPA系列教材·办公自动化与管理》主要内容：从办公自动化的缘起来看，它首先是一门
技术，在学科上属于工科，在大学里是计算机专业和自动化专业的课程，而且长期以来被视为计算机
科学的应用领域。
但从后来的发展看，它又不仅仅是一门技术，而应现为与被应用和服务的对象糅合在一起，在各领域
中为达到特定目的而以技术手段整合各种资源的一门软科学。
办公自动化与管理活动的结合，一方面使现代的科学技术作为工具和手段，起到了服务办公活动以提
高办公质量和效率的作用；另一方面，随着办公自动化技术越来越多地被运用于办公活动的各个环节
，科学技术为办公活动的组织机构、办公制度及办公环境的变革带来了可能性，使其更能适应未来信
息社会的需要，同时更给作为办公活动核心的内容的管理和决策的科学化与民主化提供了强大的推动
力。
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章节摘录

第二节 电子日程表和备忘录统计资料表明，高层管理人员一天工作时间的60％以上是用在事先约定的
会议或活动上，约10％的时间用在参加临时召开的会议上；一般管理人员和专业人员约40％的工作时
间用在开会上。
因此，不会科学地管理时间，活动无计划，即使整天忙忙碌碌，效率也很低。
只有科学地安排好时间，有效地利用自己的时间，才会提高工作效率，忙而不乱，这是每一个办公人
员的一项重要工作，也是单位、集体的一项重要工作。
一、什么是电子日程管理活动日程表和备忘录是管理时间的工具。
活动日程表对指定的某一天的活动作出特定的时间安排；而备忘录则对将要做的工作给予必要的提醒
或提示。
备忘录一般指出工作的日期，而不指定具体的时间。
目前，国内经常使用的效率手册就是非自动化日程表的典型代表。
它们一般都提供将时间顺序排列并将每天分为若干个时间段的功能，使用者可以在相应日期的时间内
写入自己的工作安排或活动。
备忘录则经常采用记事本或日历上夹上记事纸片的形式，或者直接将备忘事项写在日历上。
非自动化时间管理的效能不在于使用的工具，而在于这些工具的使用者能否经常应用它们，由于工作
繁忙或携带不方便等原因，经常没能发挥应有的效能。
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编辑推荐

《厦门大学MPA系列教材·办公自动化与管理》由福建人民出版社出版。
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