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摘要 � 对办公自动化进行了理论研究,论述了实现办公自动化的基本过程以及计算机在办公自动化

中的应用,并以机电系的办公自动化建设实践为例,指出了 Q 办公室实现自动化不仅提高了工作效

率,而且改进了工作质量, 因此具有重要的意义�
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1 � 概述
科学技术的进步使办公室发生了巨大的变化,各类现代化办公设备和技术日益普及,这不仅

节省了人们的办公劳动,而且大大提高了办公效率和质量,改善了办公环境,使人们从原先繁重的

重复性、例行性的办公事务中解放出来, 从而有更多的时间和精力去思考和解决复杂的棘手的问

题�
在各种办公设备和技术中,计算机起着重要的作用,其硬件和软件技术是办公自动化的主要

支柱 ,另外,计算机通信网络的发展赋予了办公自动化更多的内涵,使办公自动化达到一个更高

的水平�据 1996年9月 18日�北京青年报�报导, 1996年我国首次实现远程招生的中国人民大学

对广西的招生工作就是利用计算机网络来实现的, 他们利用一台计算机,一个调制解调器和一部

电话,通过拨号联入广西招生办的计算机局域网,仅用了 4个小时就完成了 34名新生的录取工

作,而在此以前,则须一至两个老师专程去广西,进行为期二三天的招生工作 �显然,计算机网络
使招生工作发生了彻底的改变,既节约经费,又大大提高了工作效率�

办公自动化不仅涉及到系统科学、行为科学、管理科学等等,而且还涉及到技术科学,例如,计

算机技术、通信技术、人- 机工程等,因此说,办公自动化是一门综合性的学科 �那么,什么是办公
自动化呢?

可以给办公自动化作如下定义:办公自动化是指利用先进的科学技术, 不断地使人们的部分

办公业务物化于人之外的名种现代化的办公设备中,以达到提高办公效率、改进办公质量的目

的[ 1]�
本文所要论述的办公自动化单指利用计算机技术而实现的自动化�从这个角度上讲,办公自动

化是由人、计算机设备和技术(如字处理、数据库技术和数据通信技术等)组成的一个系统�

2 � 实现办公自动化的条件
� � 实现办公自动化的条件可以分为:
� � 1)办公人员的素质是首要条件和决定因素�人是办公活动第一要素,先进的科学技术需要人来
掌握,先进的设备需要人来操作和使用,人的素质不行,再先进的技术也无法发挥其应有的作用,因此

人是最关键的因素�
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� � 2)硬件环境�这是办公自动化赖以存在的基础,它们为办公人员处理各种业务提供有力的支持
�硬件配置得合理,就能为办公人员提供一个优良、舒适、愉快的办公环境,从而最大限度地提高办公
效率和办公质量�
� � 3)软件环境�指各种计算机软件,包括系统软件(如操作系统、数据库管理系统等)、各种办公自
动化的支撑软件以及处理办公事务的应用软件等�软件的性能是衡量办公自动化效能的一个重要指
标,是办公自动化有效发挥作用的重要条件,其地位举足轻重�

综上所述,实现办公自动化必须具备三个基本条件,其中,人是第一要素,硬件是基础,软件是实

现自动化强有力的手段�因此,要实现办公自动化必须紧紧围绕这三个基本条件来开展工作,其中,
开发出合适的办公自动化应用软件是整个办公自动化建设中最困难的工作,应给予充分重视�

3 � 开发办公自动化系统基本步骤
系统开发一般可分为五个阶段:系统需求分析、系统设计、系统实施、系统维护、系统评价� 下面

分别对每个阶段进行论述�
� � 1)系统需求分析�主要是确定系统的目标,解决要做什么的问题� 目标确定是否合理是设计成
败的关键,因此在确定系统目标时必须统筹兼顾,认真调研,并要求用户与开发人员密切配合,在此阶

段,用户的参与是十分重要的,只有这样,开发人员才能更清楚地了解用户的需要,可以说,系统设计

的好坏在很大程度上取决于能否满足用户的需要�
� � 2)系统设计�主要是根据系统目标,解决怎么做的问题,本阶段把系统目标进一步细化,并选择
设计工具�进行系统设计时,要考虑的因素有:系统运行的效率,系统的可靠性,系统的可扩充性等�
� � 3)系统实施�系统开发成功后,交付用户试用,用户把意见反馈给开发人员,开发人员进一步完
善,直至满足需求为止�
� � 4)系统维护�系统投入运行以后,需要对系统进行维护,由专人保管整套系统及相关 文档,以保
证系统正常运行�
� � 5)系统评价�检查系统是否达到预期目标,指出优点和缺点,从而指出系统改进和扩展的方向�

4 � 机电系办公自动化建设实例
办公自动化是一门涉及到多门科学的综合性学科,其建设工作比较复杂,下面,介绍机电系办公

自动化系统建设过程�
4�1 � 系办公室现有设备和技术条件简介
� � 1)办公室拥有三台计算机,其中有一台是586(多媒体) ,一台喷墨打印机,两台 24针打印机 �这
些设备为实现办公自动化提供 了必要的条件�
� � 2)有一台计算机联入中国教育科研网 CERNET 并进而与国际互联网 Internet相连�Internet
是目前世界上最大的计算机 网络,是全球性的电子图书馆,它为人们提供了大量的信息资源,采

用专门的软件工具,人们可以快速方便地从 Internet查阅资料、获取信息,而电子邮件则以其速度

快费用低的特点受到青睐,它简化了通讯过程,提高了工作效率,并且使得信息易于传送和处理,

这不仅给办公自动化带来了新的机制和活力,也为办公自动化上升到一个新台阶创造了条件�
因此,本办公室具有良好的硬件和软件平台, 具备了开发办公自动化软件的基本条件 �

4�2 � 任务概述

� � 1)要求办公室的基本事务如文字处理、表格处理、收、发文等等都能用计算机进行处理,尽

量脱离手工操作 �
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� � 2)针对办公室的具体情况和条件, 利用数据库技术,开发一个办公自动化系统, 以便能对图

书资料、教学科研资料、公文信函、人事档案等进行管理 �

4�3 � 基本组织过程
� � 1)实现办公自动化的第一步是对办公室人员进行培训,以建立高素质的办公室人员队伍 �
因为 人是办公活动第一要素,因此实现办公自动化的第一步就是要求全体办公室人员能够使

用计算机处理基本的办公事务,经过一段时间的培训, 办公室全体人员都具备一定的计算机知

识,能熟练地使用计算机处理日常的工作事务 �这就为实现办公自动化迈出了成功的第一步 �
� � 2)充分发挥本系老师和学生的才能,成立一个系统开发小组 �在办公自动化系统的开发过
程中可能会遇到各种问题,因此,领导的重视和支持是最重要的,只有得到领导的支持和关心,

问题才能迎刃而解� 另外,还需要用户即办公室人员的参与,这样设计出来的系统才能更好地

满足需求 �为此,在系领导的重视和带领下, 专门成立了一个开发小组,把办公自动化系统的开

发任务作为学生的毕业设计题目来实现,并由本系经验丰富的老师任指导老师,系办公室人员

作为用户同时参与这项工作� 实践证明,这种办法经济有效,不失为一条值得推广的捷径 �
4�4 � 办公自动化系统开发

� � 1)需求分析 �系办公室是各种信息的集散地,各种图书管理、公文管理、通讯管理、教工人

事档案管理、教学科研信息管理等等,都属于办公室的工作,只有高效有序地对这些信息进行管

理,才能为系一级领导作决策提供及时的可靠的依据� 本系统开发的目标正是基于上述情况,
要求开发一个办公自动化系统,以便对图书、教学科研、人事、公文、通讯等进行管理 �
� � 2)系统开发 �本办公自动化系统包括五个子系统,其中教学管理系统为国家教委提供的软

件,我们的目标是开发出图书、科研、人事和公文四个子系统, 与教学管理系统一起成为一个完

整的功能齐全的办公自动化系统�
� � A� 系统概要设计,结构图如图 1所示 �

图 1 � 系办公自动化系统结构图

� � 在确定各个子系统以后, 再对每个子系统进一步细化� 子系统的结构图以图书管理子系统
为例(见图 2) ,其他不赘述�
� � 采用软件平台及开发工具:

操作系统: Windows 3. 2中文版

开发工具: Foxpro for w indows 2. 5B

B� 系统功能描述:

a� 增加功能:对系统中各个数据库文件增加新记录并进行合法性检查 �
b� 修改功能:对系统中的数据库文件修改原记录并进行合法性检查 �
c� 删除功能:删除系统中数据库文件无用的或过时的记录 �
d� 定位功能:根据输入的记录号,移到相应的记录,以便进行其他操作�
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图 2� 图书管理子系统结构图

� � e� 查询功能:根据各种查询条件,查询出满足这些条件的记录 �
f� 济览功能:快速查看数据库的整体内容 �
g�打印功能: 根据用户要求, 从某个(或多个)数据库文件中整理出有关记录, 并以报表的

形式打印出来�
h� 统计功能:根据用户要求,从某个(或多个)数据库作相应统计,并显示(或打印)相应结

果�
i�数据库备份与恢复:备份数据库,防止数据库遭到意外破坏时, 通过恢复备份, 保证系统

的安全性 �
C�系统设计主要的技术特点:
a� 采用模块化的设计方法 �这样使系统的开发、维护、升级都较容易�
b� 建立数据库关联,本系统涉及的数据库不少, 通过目录库建立数据库关联, 能减少数据

的冗余度,提高系统运行的效率�
c� 建立目录 �本系统包括菜单、屏幕、数据库、程序和报表等部分,因而将各种信息放在相

应的磁盘目录中,以便于管理 �
d� 菜单结构为事件驱动型菜单, 即某一菜单项完成某一指定操作�

� � 3)系统实施 �本次实际的做法是边开发边试用, 因开发人员都是本系的老师和学生,联系

方便,而且在办公室实现自动化过程中需要输入大量的信息资料,因此,无需等到整个系统开发

完毕再交付使用,这样做的好处一方面可加快办公自动化的进程, 另一方面有利于用户及时把

意见反馈给开发人员,保证系统尽快完善,尽快投入使用�
� � 4)系统维护 �办公室建立了必要的管理措施,设立专人专职进行管理等�
� � 5)系统评价 �本系统基本能满足需求,提供实用、友好、美观的输入界面,操作方便, 充分利
用了 Foxpro 的特性及Window s的图形功能,是办公室实现管理自动化的好帮手� 系统留有接
口,可方便地增加新的功能�

4�5 � 实现办公自动化的好处
办公室实现自动化以后, 面貌大有改观, 其带来的好处是显著的,主要表现在:

� � 1)节省大量的工作时间, 提高了工作效率 �首先减少了寻找、查阅文件和资料等的时间,其
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次,加快了对信息的处理和流通� 因而提高了工作效率,并改进了办公质量 �
� � 2)提高快速响应能力 �在办公事务中,经常要求在一个极短的时间内获取某些信息,如核

对数据、查阅资料等,由于计算机的快速处理能力,使办公室能很好地满足要求 �
� � 3)提高决策的准确性和科学性 �由于计算机处理信息准确、及时、可靠,大大减少了手工作

业产生的错漏, 为决策提供了可靠的科学依据,大大提高了决策的准确性和科学性�
� � 4)办公自动化的实现,可以反过来促进办公制度和管理体制的改革,促进管理现代化,有助

于克服主观主义 �

5 � 结束语
办公自动化经过长期的发展, 现在已经比较普及, 并且正在向深度和广度发展 � 随着社会

的不断信息化, 随着办公体制的改革,对办公自动化技术的要求也越来越高,例如, 为了能更加

有效地获取各种信息、进行决策、合作以及互通情报等,要求能将多种技术和系统集成化,为了

提高办公效率和效能,要求将办公信息多媒体化,此外,办公信息系统智能化也是势在必行, 可

以说, 未来的办公自动化系统将是集成化、多媒体化和智能化的,我们将进一步努力, 以求开发

出功能更齐全的办公自动化系统�

参 考 文 献
1 � 张淞芝, 吴克忠,黄志瑜� 办公自动化系统原理与应用� 北京: 电子工业出版社, 1994� 2~ 3

Study and Practice of the Office Automation
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Abstract � This paper studies the theory of the office automat ion, discusses the basic process of rea-l
izing off ice automation and the applicat ion of computer on of fice automat ion. As the illust rat ion, the

of fice automat ion system of M echatronics Dept �, is explained in the paper, w hich not only increas-
es the w ork if ficiency, but also improves the quality of of fice work.
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