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前言

电子文件的可读性是指文件经过存储、传输、压缩、加密、媒体转换、迁移等处理后能够以人可以识
读、可以理解的方式输出，并保持其内容的真实性。
电子文件的可读性是其存在和保存价值的基础，如果文件不能顺利读出，文件中的信息便成为“死信
息”，再有价值的东西也失去了存在的意义。
电子文件读不出来的例子在人们日常的工作和交往中常常遇到，已经归档的重要的电子文件也有读不
出来情况。
例如，德国联邦档案馆中保存了成千上万份民主德国政府的电子文件和数据库，包括行政文件、农业
文件、劳工统计文件、监狱登记册和党的干部人事文件等。
由于产生这些文件的计算机系统资料已经丢失，软件编码也不清楚，存储介质已经过时，使得这些文
件无法读出。
专家认为，这意味着这些民主德国政府的文件已经丢失。
加拿大电子文件专家露西安娜·杜兰蒂教授认为，“过去十年产生的信息远远超过了人类历史上任何
一个时代。
但具有讽刺意味的是，信息时代产生的绝大部分信息比任何时代都难以提供利用。
”造成电子文件读不出来的原因很多，例如，电子文件的系统依赖性使得每一份文件只有在相应的系
统环境中才能读出，系统不兼容往往导致文件的无法读出。
又如，与电子文件产生、管理和存储有关的计算机软件和硬件更新换代，新的系统环境因不接受过时
的文件格式而无法读出原系统生成的文件。
此外，病毒感染，载体损伤，信号衰减，加密文件无相应密码等原因也都可能影响文件的顺利读出。
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内容概要

　　本书以计算机时代遍布各类机关、企事业单位的电子文件为研究对象，对电子文件的生成、传输
、处理、存储、利用等进行全方位的探讨，系统阐述电子文件管理的理论与方法。
主要内容包括：电子文件的特点及管理要则，电子文件归档、鉴定、保管、检索与利用的原理与方法
，电子文件管理系统的设计、实施、维护与评估的技术路线，以及数据库、电子邮件和计算机辅助设
计电子文件的管理规范与方法等。
该类教材目前尚属国内空白，本书的出版，除可为大学档案及文秘专业提供本科或研究生教材外，还
可为各类机关、企事业单位的档案及文秘工作者、行政管理人员提供学习参考资料。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<电子文件管理教程>>

作者简介

冯惠玲，1997年毕业于中国人民大学档案学院，获博士学位，现为中国人民大学档案学院院长，教授
。
从事档案管理学及相关学科的研究等；主要代表作有：《档案文献检索》、《档案学通讯》等。
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章节摘录

插图：电子文件已经以其无可争议的生命力成为人类社会记录信息、传达信息、留存信息的重要工具
。
电子文件在办公领域和档案管理中，甚至整个社会生活中占据了一席之地，借信息技术的飞速发展和
深入应用，它更有成为未来社会文件主导形态的潜力和趋势。
电子文件管理理论和方法的成熟程度成为人类社会从纸质世界向电子世界变迁的重要路标，对电子文
件管理理论和方法的研究也成为文件和档案工作者不可推卸的历史责任。
这一全新的领域成就了这本立意与内容全新的教材。
本书大体可分为三个部分：第一部分为前两章，介绍了电子文件和电子文件管理的一般理论，意在引
导读者以完整的“电子文件观”从总体上看待、理解、思考和把握电子文件及其管理问题。
第二部分以文件和档案管理的经典环节为线索，设“电子文件鉴定与归档”、“电子文件的检索”、
“电子文件的利用”、“电子文件的保管”各章（第三章至第六章），以帮助读者清晰地观察和理解
各项管理活动的内容、原理、要求和实现途径。
这种以操作环节分别编排章节的叙述方法在形式上与纸质档案管理近乎一致，但其中包含了大量电子
文件管理特有的各管理要素之间的交叉、“链接”与共享。
第三部分，考虑到电子文件管理方法对特定技术环境和系统的依赖性。
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媒体关注与评论

书评电子文件已经以其无可争议的生命力成为人类社会记录信息、传达信息、留存信息的重要工具。
电子文件在办公领域和档案管理中，甚至整个社会生活中占据了一席之地，借信息技术的飞速发展和
深入应用，它更有成为未来社会文件主导形态的潜力和趋势。
本书理应向读者传播电子文件及其管理方面比较稳定的、成熟的知识，但是学识和研究之不足却使作
者深感达到这一要求之难。
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编辑推荐

《电子文件管理教程》是由中国人民大学出版社出版的。
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