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前言

随着计算机网络时代的来临，电子政务在全球范围蓬勃发展，政府机关、企事业单位的办公自动化应
用越来越普遍。
显然，这对各行各业工作人员的计算机应用水平提出了新的要求，学习计算机网络知识，掌握办公自
动化系统的操作方法已成必然。
编写本书的指导思想是：面向已初步掌握计算机操作技能的职业学院电子政务及其相关专业的学生，
通过本书的学习与实践操作，较全面地了解政务内外网络的基本知识，掌握办公自动化系统的操作技
能，今后在政府机关及企事业单位的办公事务与行政管理活动中能灵活有效地利用信息网络进行工作
。
本书在选材上参考了目前国内外许多优秀的同类教材和最新科研成果，并充分考虑到职业学院教学的
特点，突出实用性和可操作性，深入浅出，易读易懂，便于自学，便于操作应用。
全书以一个市局级机关的架构和人员配置来模拟办公自动化系统的运作， 增强了教学内容的真实性和
规范性。
第1章介绍办公自动化的基础知识，包括办公自动化概述、办公事务管理及电子政务与办公自动化的
关系。
第2章介绍办公自动化的基本技术，包括个人计算机、网络技术、数据库技术和办公自动化系统平台
技术。
第3章学习办公自动化系统的安装、设置与系统管理，包括OA系统的运行环境、OA系统的安装与初始
化、软件基本操作及系统的管理与维护。
第4章学习个人电子办公操作，包括内部电子邮件、日程、个人文档、地址簿管理、待办工作及个人
设置。
第5章学习电子信息共享操作，包括电子公告、电子论坛、电子刊物、规章制度、新闻动态、留言板
及网上调查。
第6章学习电子公文管理，包括电子公文概述、公文管理流程、电子发文管理、发文流程实例、电子
收文管理及电子档案管理。
第7章学习电子事务管理，包括接待管理、会议管理、车辆管理、固定资产管理及信访管理。
第8章介绍办公自动化系统安全知识，包括电子政务系统安全概念、网络安全方法、防火墙技术、防
计算机病毒技术、防数据泄密技术、防黑客攻击技术及网络服务器安全技术。
第9章学习常用办公自动化设备的使用，包括静电复印机、电话通信设备、图文传真机、数码相机及
扫描仪等。
附录A介绍Lotus Notes 系统平台的安装，附录B给出办公自动化系统模拟案例数据及流程汇总表。
本书每章内容最后都准备了一定数量的思考题与实践操作题，供读者课后练习与思考。
附录列出了书中OA系统案例模拟的行政机关结构与人员分布。
本书不仅可作为职业学院相关专业的职业技能教材，也可作为政府机关及企事业单位培训办公自动化
系统操作的参考书。
教学本书大约需要72学时。
其中第1～3章是OA系统应用的基础篇，第4～7章是OA系统应用的操作篇。
在教学过程中，应根据教学大纲的要求，准确地把握教学的重点与难点。
同时，讲授必须与上机实践操作紧密相结合，以实践操作为主，加强操作能力的培养。
建议讲授与演示安排32个学时，实践操作安排40学时，课程的考核在实践操作中完成。
本书由吕晓阳担任主编，制定编写大纲，负责统筹及定稿工作，朱小珑、谭共志担任副主编，参与初
稿的编写、审核与修改。
谭共志编写第1章和第9章，朱小珑编写第3章和第4章，吕晓阳编写第2、5～8章及附录部分。
朱小珑主审全书并提出修改意见。
本书在写作和出版的过程中，得到了广州求迅计算机科技有限公司的大力支持，朱承武工程师在“求
讯办公自动化系统2.0”上对书中的工作流程进行了认真的调试，使得书中介绍的所有流程均能正常运
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行。
广东行政职业学院的领导对本书的出版给予了极大的关心，实训中心的部分教师也积极参与了系统的
调试工作，对本书的初稿提出了一些有益的建议，在此一并表示衷心的感谢。
由于电子政务的发展日新月异，加上写作和出版时间紧迫以及作者水平所限，在选材和文字上难免出
现错漏之处，恳请读者批评指正。
为便于教学，我们将为选用本教材的任课老师免费提供配套电子课件。
请登录清华大学出版社网站www.tup.tsinghua.edu.cn免费下载。
为配合本课程的学习，书中所用到的“求讯办公自动化系统2.0”已推出了便于师生使用的教学版，我
们将为选用本教材的学校提供优惠版用于教学，欢迎以学校为单位通过电子邮件与我们联系
（luxy@scnu.edu.cn）。
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内容概要

本书对电子政务的基本概念、办公自动化基础知识、办公自动化技术、办公自动化系统应用以及办公
网络安全等进行了详细的介绍，讲述了常用办公自动化设备的原理及使用方法。
本书注重基本原理的清晰及合用性，强调理论与实践的结合，实用性及可操作性较强。
　　本书适于用作高职高专院校电子政务应用及相关专业的学生学习电子政务内部网络课程的教材，
也可作为公务员进行办公自动化系统应用操作的培训参考书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

强化基础、突出应用，选材精炼、详略得当，图文并茂、通俗易懂，免费赠送配套教学资源。
《办公自动化方法与应用》面向已初步掌握计算机操作技能的职业学院电子政务及其相关专业的学生
，通过《办公自动化方法与应用》可以较全面地了解政务内外网络的基本知识，掌握办公自动化系统
的操作技能。
考虑到职业学院学生的特点，《办公自动化方法与应用》以一个市局级机关的架构和人员配置来模拟
办公自动化系统的运作，增强了教学内容的真实性和规范性，突出了实用性和可操作性，深入浅出.易
读易懂，便于读者边用边学。
为配合教学，《办公自动化方法与应用》专门配备了“求实办公自动化系统”教学版，免费为选用本
教材的学校提供，以便于教学和实训操作。
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