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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：现代办公设备的使用与管理》有许多突出的特点，
教材由引例、应知应会、课堂练习、课外练习和知识链接部分组成，将最必要者写入“应知应会”，
其他内容放进“知识链接”。
这种编写模式，减轻了课堂教学的压力，适合课堂教学实际，便于教师使用教材和组织教学。
　　通过课堂内外练习，教材让学生获得秘要的秘书学知识；通过不同模式的训练，让学生生发出基
本的职业技能。
这为学生校外实训和顶岗工作奠定了良好的基础，符合高等职业教育的发展方向。
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章节摘录

第一章　现代办公设备基本知识：第一节　现代办公设备与办公自动化：现代办公设备是现代办公自
动化系统中的硬件，主要包括计算机及其辅助设备、信息传输设备、信息复制设备、视频音频信息采
集设备、语音文字输入设备和办公辅助设备等。
只有使用先进的现代办公设备，人们才能充分利用信息资源，提高办公效率和质量，使办公水平从事
务级上升到管理级，从而起到辅助决策的作用。
因此，现代办公设备的不断改进以及现代办公方式革命性的变化，把现代办公活动提高到一个崭新的
水平。
然而，办公设备只是一个必备条件。
人是办公设备的使用者，是决定性因素。
只有拥有熟练控制现代办公设备的人，才能实现现代办公系统的利用价值，提高企业在信息时代和市
场经济中的获胜几率。
现代办公自动化将人、计算机和信息三者结合为一个体系，构成一个服务于办公业务的人机信息处理
系统。
它利用先进的科学技术，不断地使人的一部分办公业务活动物化于人以外的各种设备中，并由这些设
备与办公人员构成服务于某种目标的人机信息处理系统，从而尽可能地利用信息资源，提高工作效率
和质量，辅助决策，以求取得更好的效果，达到既定目标。
由此可见，只有通过人对办公设备的有效利用才能实现办公自动化。
在企业，信息技术最常见的应用就是办公自动化。
企业在管理过程中，对办公资源共享、用户访问、信息反馈以及物流管理等问题都需要较好的处理手
段。
因而，建立一条可靠性强、管理性强以及投资较少的信息传送渠道，是现代企业必须做到的。
办公自动化系统可以完成这一重任。
但是，对于中小企业来说，设备、资金、人才和管理的缺乏比较常见，如何在有限的资金投入的状况
下实现企业的最有效的动作是中小企业的重要问题。
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