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内容概要

邱林主编的这本《实用办公自动化技术》根据作者对文科类毕业生在企事业单位工作情况的调研，结
合作者多年从事办公自动化课程教学的体会进行编写，系统地介绍了办公自动化的基本理论知识，以
及微博、多功能一体机、iPad和网络视频会议等新技术、新方法和新设备在办公中的应用。

全书共11章。
第1章介绍办公自动化的基本知识；第2—6章重点介绍办公中文字、数据、图像和声音的处理方法，以
及办公中演示文稿的制作；第7—10章介绍办公中的桌面信息管理，办公局域网的组建与运用，办公中
的因特网资源应用，办公中的网络视频会议及其实现；第11章介绍常见办公自动化设备的使用与维护
等。

对于具有一定计算机操作基础的读者来说，通过本书的学习，可以进一步提高办公实践操作技能，逐
步达到熟练使用IT工具分析和解决办公业务中的实际问题。
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章节摘录

　　1.2.1 国外办公自动化的发展　　美国是推行办公自动化最早的国家，其发展大致经历了四个阶段
。
　　1.单机设备应用阶段（1975年以前）　　主要是在办公室工作中使用文字处理机、复印机、传真
机等设备，以完成单项办公业务处理，支持事务处理类工作。
　　2.局域网阶段（1975-1982年）　　主要是以计算机和程控交换机为中心，利用局域网将各种设备
连接起来，实现部分业务处理的自动化。
　　3.一体化阶段（1983-1990年）　　即综合利用各种技术与设备，如计算机、多功能工作站、传真
机、缩微设备、专用或公用的通信网络等，建立集成化、一体化的办公自动化网络，实现办公业务综
合管理的自动化。
1984年1月，美国康涅狄格州哈特福特市，将一幢旧金融大厦进行改建，定名为“都市办公大楼”（
City Place Building），用计算机统一控制空调、电梯、供电配电、防火防盗系统，并为客户提供语音通
信、文字处理、电子邮政、市场行情查询、情报资料检索、科学计算等多方面的服务，成为世界上公
认的第一幢智能大厦。
　　4.智能化运用阶段（20世纪90年代以后）　　办公自动化系统进入了一个新阶段。
光存储设备、智能化办公机器、语音处理设备与图形图像处理设备进入了运用阶段，成为办公自动化
系统的重要组成部分。
特别是1993年9月，美国正式宣布了“国家信息基础设施”计划，以光纤网技术为先导，谋求实现政府
机关、科研院所、学校、企业、商店乃至家庭之间的多媒体信息传输，使得办公系统与其他信息系统
结合在一起，形成一个高度自动化、综合化、智能化的办公环境。
内部网可以和其他同域或广域网相连，以获取外部信息源产生的各种信息，更高效地满足高层办公人
员、企业人员的信息需求，达到辅助决策的目的。
　　日本的办公自动化起步稍晚于美国。
初期阶段（1979-1982年）主要是引入单机设备，实现文字处理、传真等单项业务的自动化。
发展阶段（1983-1987年）的重点是实现办公机械化，推行各种办公业务管理方式的统一化与标准化，
实现各种办公作业过程的自动化。
1988年以后进入成熟期，实现了办公系统的一体化，使全部系统有机地结合起来。
此阶段完成的日本东京都政府办公大楼是一座综合利用各种现代先进技术的智能大厦，代表了当代办
公自动化的先进水平。
目前，日本办公自动化系统的发展程度已与美国不相上下。
　　1.2.2 我国办公自动化的发展　　虽然我国办公自动化工作开始于20世纪80年代初，但发展却十分
迅猛，大致经历了以下三个阶段。
　　⋯⋯
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