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内容概要

本课程是北京科技大学经济管理学院院级必修课，该课程主要针对经济管理学院学生日后的工作场景
——经济管理学院的毕业生日后多半在办公室里工作——所设计。
发生在现代办公室里的管理办公工作，凝结了现代科学技术的最新发展，是一个以计算机为核心、集
成多种办公设备的自动化、半自动化的组合体。
高等学校的教育，就是尽可能地让学生们未出校门而先储备未来职场可能需要的各种技能。
    通过本课程的学习，学生应该了解在管理领域可能涉及的计算机软硬件、办公自动化应用设备的原
理和技术，同时产生学习现代化管理软件和设备的兴趣，并利用业余时间有目的、有针对性地选择和
涉猎一些与本学科相关的内容，为今后的学习和工作打下坚实的基础。
      本课程侧重在总体和基础知识层面上介绍管理办公自动化所涉及的计算机软硬件、办公自动化应用
设备的原理和技术，关注办公自动化未来发展的方向。
    本课程总计36学时，其中讲授20学时，上机16学时，4学分。
    本课程采取课程组管理方式，统一进行课件建设、课程考核、授课结果分析等工作。
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章节摘录

插图：第1章　绪论本章主要介绍“管理办公自动化原理与技术”的研究内容及其历史渊源。
“管理办公自动化”，顾名思义，主要研究管理领域的办公行为，基于当前科技发展水平和可预见的
未来的科技发展，探讨正在使用的和未来可能达到的管理办公自动化的原理和技术。
本章从“管理办公自动化”的源头讲起，分别讨论我们早已耳熟能详的“管理”、“办公”、“自动
化”等几个概念在本学科中的界定。
1.1，从“管理”起源讲起，探讨什么是“管理”，“管理”是如何产生的，以及“管理”产生之后，
如何进而固化为“办公”活动。
1.2，从手工环境下的“办公活动”进而引出办公设备的发展，工业革命的各种发明创造不断使手工工
作机械化、半自动化和自动化。
1.3，从办公设备的机械化、人们手工工作的半自动化和自动化，引出办公活动更加智能的自动化发展
。
1.4，从宏观的“管理办公自动化”的发展角度，系统地归纳目前出现的三代管理办公自动化系统以及
它们的基本特征。
通过本章学习，可以使学生对本课程、全书乃至本领域要探讨的内容有较全面的认识，并能够清楚地
了解后续各章在全书乃至本领域所占的位置。
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