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内容概要

《办公自动化(第2版秘书专业)》是一本关于办公自动化理论和实训的综合教材，以“了解现代办公常
识，精通常见办公软件的应用，掌握主流现代办公设备的使用与维护，适应网络办公潮流，能初步解
决办公系统安全与维护问题”为目标，以办公自动化基础知识、办公自动化软件的应用、办公自动化
设备的使用与维护为主要内容，讲述计算机、网络和其他办公设备在办公方面的应用。
全书分为十一章，从零开始，以最基本的办公自动化常识为学习起点，全面介绍办公自动化的基础知
识、常用办公软件的应用、计算机及局域网和互联网的基础知识，以及其他办公设备的应用与维护等
现代办公必备知识。
本书由王晋龙主编。
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章节摘录

版权页：第一部分 基础知识第1章 办公自动化基础理论1.1 办公自动化原理1.1.1 办公自动化的基本概念
办公自动化（Office Automation ，OA）这一术语最早由美国通用汽车公司D.S.哈特提出，之后出现了
很多有关办公自动化的定义，形成了若干办公自动化学派。
20世纪70年代美国麻省理工学院M.C．季斯曼教授总结当时各学派的理论为办公自动化提出了一个较
为全面的定义：办公自动化就是将计算机技术、通信技术、系统科学和行为科学等综合应用于传统的
数据处理技术难以处理的、数量庞大且结构不明确的、包括非数值型信息的办公事务处理的一项综合
技术。
20世纪90年代以后，计算机网络的发展不仅为办公自动化提供了信息交流的手段与技术支持，更使办
公活动超越办公室、超越地区和国界、跨时空的信息采集、信息处理与利用成为可能，并为办公自动
化赋予了新的内涵和应用空间，也提出了新的问题与要求。
正是基于这一点，在2003年11月召开的办公自动化国际学术研讨会上，专家们建议将办公自动化
（Office  Automation）更名为办公信息系统（Office Information Systems ，OIS），认为：办公信息系统
是以计算机科学、信息科学、地理空间科学、行为科学和网络通信技术等现代科学技术为支撑，以提
高专项和综合业务管理和辅助决策的水平效果为目的的综合性人机信息系统。
在该系统中，指导思想是灵魂，规范标准是基础，信息资源是前提，硬件设备和软件系统是工具，系
统管理和维护是保证，系统应用是目的。
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