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内容概要

本书围绕电子文件生命周期，紧密联系理论与实践，论述了办公自动化系统及其他网络环境中的电子
文件管理，并重点论述需要长期保存的电子文件的管理策略与技术解决方案。
深入浅出地论述了电子文件管理的基本理论与基本方法，特别是如何创建合格的业务管理系统与文件
管理系统，如何保留重要数据并长期保证其价值完整，以及文件管理的工具开发等。
本书特别注意吸收国内外成熟的理论与专业经验，使其可能用于指导我国电子文件管理的实践，例如
电子文件管理系统的功能需求、元数据的创建与质量管理等。
本书还引用了大量标准、法规与实例。
    本书配有“电子文件管理优秀实例剖析”多媒体光盘，特别适于电子管理的系统开发。
本书适合高等院校用于教学工作，也适合IT公司用于系统设计参考以及文件管理人员用作方法指导。
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章节摘录

第1章 信息时代与电子信息对于现代社会，信息像空气和水一样重要，人们不停地进行信息的传递和
交流，并从中认识各种事物，促进人与人之间的沟通与联系，互相合作，发展生产，从而推动社会前
进。
信息需要通过具体的信息符号来传递，随着记录与传送信息工具的变化，表示信息的符号和承载符号
的物理介质也随之变换。
以下是人类记录与传送工具的主要变革：1）用语言传递信息第一次信息工具的革命是语言的发明与
使用。
它第一次突破了人类用感觉器官去感受信息时的距离局限，语言传递信息除扩展了信息传送的距离外
，还扩大了信息感知的范围，从仅有的感觉扩展到思想的传递和交流。
2）用文字传递信息第二次信息工具的革命是文字的创造。
文字创造使得信息存储工具的变革成为可能，使信息存储由大脑存储扩展到体外。
这不仅使得信息更不易丢失，而且可以跨越时问与空间，更久远、更广泛地传递信息。
印刷术的发明，使文字传递信息的功能大大增强。
3）用电磁波传递信息第三次信息工具的革命是用电磁波传递信息。
它首次使得信息记录符号由人工识别进入机器识别，电报、电话、广播和电视由此而发明、普及以至
广为应用。
它对人类文明的最大贡献是，加快了信息传送的速度，并使信息传送范围由文字、图画等扩展到声音
与立体画面；其带来的负面问题是，信息传送过程中被截获、信息丢失以及信息不可读的风险增大。
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