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关于计算机技术在办公自动化中的运用初探 
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摘要：在当今信息时代下，计算机信息技术是当今社会经济发展迅猛的一项重要基础技术，计算机信息技术是当今日常生活中，

也是实现办公自动化的一个关键和重要基础。在如今的许多现代化企业办公中，大都有着各种各样的专业计算机办公操作管理系统以

及自动化的技术支持，基于此，文章将对计算机技术在办公室自动化中的运用进行分析和探究，仅供参考。 
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引言：随着我国互联网普及发展，计算机自动化已经在日常生活

当中起着至关重要的作用，计算机作为重要的社会工具，在企业、事

业单位、学校、医院等各行各业中普及，成为了提高生活工作效率的

武器，能够在极大程度上提高资源的利用率，从而提高了人们的工作

效率。 

1、办公自动化特点解析 

企业办公自动化的实现，主要是将传统信息管理机制利用信息平

台对各类数据进行整合，通过计算机设备与整个网络体系的链接，将

企业内各个机构的信息传送节点进行关联，这样便可有效建立信息平

台，令企业员工在搜索信息时，可在企业数据平台的共享式运行下，

对指令信息进行更为直观、准确的获取。办公自动化系统具备的网

络互联特性，可将信息资源同步传输到数据平台上，以实现基于企业

运行的办公互联，令各个部门之间的信息运行机制更为协调，提高企

业对数据信息的处理能力。从现阶段办公自动化的实现趋势来看，只

要是与企业运行所产生的各类信息或关联信息，然后通过计算机网络

系统对信息进行预算，则可将其界定为办公自动化管理的范畴内。办

公自动化平台的建设，可通过相应基准参数的设定，便可有效以实现

数据信息的一体化处理，此过程的智能化完成，在一定程度上降低人

员的投入量，同时可提高数据信息运算的精准性。[1] 

2、计算机技术在办公自动化应用的方向 

1、提供了多种资源与设备 

现如今，可以轻易的在网上冲浪，微博、 Facebook、Twitter、

朋友圈，可以随时分享人们的生活和工作，可以通过网络技术，搜索

来自世界各地的美好事物，在计算机技术的发展过程中，链接、图像、

音频等也随之大量的出现，大量的视频，音频被广泛的应用，视频会

议、远程教育等形式得到了发展，相信在未来的城市发展趋势中，计

算机自动信息技术将会呈现更加不一样的展现方式，或许就像科幻电

影里面那样，利用 3D 技术就将一个视频或者声频呈现出来，大大的

改善了人们之间的信息交流模式，提高人们办公的效率。 

2、自动化的文档管理 

现阶段，随着信息网络自动化飞速发展，由于计算机技术是一种

压缩性的综合技术，彻底打破了传统的封闭的办公环境的同时，能够

将大量的信息资源进行储存，办公的计算机自动化信息技术大多是以

载体和压缩集成合成，以文件，数表，信函，传真 E-mail 方式，对

于计算机数据信息储存而言"数据库文档的储存"或"对象的存放"概

念被引入数据库的范围，他们的目标就是针对办公的需求，将大量的

文档信息进行信息化的储存，他们打破了时间的概念，不存在空间的

范围，一个小小的芯片可以有上百万条集成电路，而且只有手指心的

十分之一大小，却能够储存上亿分工作资料。就像计算机当初的设计

初衷一样，压缩了资料信息的储存空间，且在较大程度上确保了信息

资源的安全性。办公软件的自动化是典型的档案储存系统方式，高效

率的表达和储存，使得办公信息资料能够有充足的空空间进行储存，

且能够为信息资料的储存与保管提供一个较为安全的信息环境，对于

办公自动化的发展而言十分有利。 

3、自动化的工作流程 

在当今的企业办公中，办公管理人员往往需要每天花费很长的工

作时间精力去对资料进行整理和沟通，交流彼此的工作意见，最终对

办公资料进行保存，这种讨论、分析式的工作方式被称为“协同合作”

模式。网络信息技术自动化打破了时间，场所，和地点的限制，工作

人员如果想要进行交流与沟通，则可以通过邮箱、微信等方式，实时

进行信息资源的共享。这种打破时间和空间的工作模式，相较于以往

传统式的沟通模式而言，具有较强的灵活性。计算机技术的使用，能

够打破时间和空间的限制，能够实现工作过程中的各种实时化的信息

交流以及信息传达，能够在最大程度上保证信息的时效性，同时，也

能够对信息文件中的不准确的信息进行自动的检查与纠错，提高信息

文件的准确性，同时也在较大程度上降低了人们的工作压力，提高办

公的效率，对于企业的发展而言十分有利。[2] 

结语：总而言之，在整个现代中国企业的不断发展进步过程中，

办公自动化技术的存在仍然占据有利的主导地位，计算机处理技术的

广泛应用不仅能够帮助使企业办公的工作流程管理得到进一步的管

理优化，降低在企业办公管理过程当中需要投入的大量人力资源，与

此同时，也能够有效地帮助提高企业办公的管理水平和办公的服务质

量，为保证工作人员的正常工作和促进企业公司整体的经济发展进步

提供一个相应的管理基础。 

参考文献： 

[1]格桑央吉. 基于计算机技术的党政机关办公自动化信息

系统设计[J].  2021(2020-2):68-70. 

[2]吴蒙. 计算机技术在办公自动化中的应用研究[J]. 电脑知

识与技术, 2020, v.16(23):231-232. 


