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 办公自动化简介

 



办公自动化定义

办公自动化是利用计算机技术，使办公活动更加高效、快捷、准

确的过程。它包括硬件、软件和网络等多个方面。办公自动化可

以提高工作效率，降低办公成本。



办公自动化的发展历程

办公自动化概念提出

20世纪70年
代

个人电脑普及，办公自动化

开始发展

80年代

网络技术应用，办公自动化

进入网络化时代

90年代

 

 



办公自动化的应用领域

如Word、WPS等

文字处理

如Excel等

表格处理

如PowerPoint等

演示制作

如Outlook等

电子邮件



办公自动化的优势

自动化的办公流程可以大大

减少人工操作的时间和精力

提高工作效率

自动化工具可以帮助人们更

好地管理和处理信息

提高工作质量

办公自动化可以让人们随时

随地处理工作

提高工作灵活
性
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 办公自动化工具

 



文字处理工具

Word、WPS等文字处理工具，可以实现文字、图片、表格等多

种元素的编辑和排版。它们还提供了丰富的模板，方便用户制作

各种文档。



表格处理工具

Excel等表格处理工具，可

以实现数据的录入、编辑、

计算和分析

数据录入

它们还提供了各种图表，方

便用户展示数据

图表展示

 

 

 

 



演示制作工具

PowerPoint等演示制作工

具，可以实现幻灯片的制作

和展示

幻灯片制作

它们提供了丰富的模板和动

画效果，使演示更加生动有

趣

模板与动画

 

 

 

 



电子邮件工具

Outlook等电子邮件工具，

可以实现电子邮件的发送、

接收和管理

邮件发送与接
收

它们还提供了日历、任务等

功能，方便用户进行时间管

理和任务安排

日历与任务管
理
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 办公自动化应用案例

 



企业办公自动化案例

本章节将深入研究企业如何通过实施办公自动化系统来优化其内

部流程。我们以某企业为例，展示了该企业如何通过该系统实现

员工考勤、工资管理、文件共享等功能。这一转变不仅提高了工

作效率，还显著降低了管理成本。接下来，我们将分析这一案例

的详细过程和成果。



企业自动化系统功能

通过系统自动记录员工上下

班时间，节省人力资源

员工考勤

自动计算工资和奖金，简化

财务流程

工资管理

集中存储和共享文件，提高

协作效率

文件共享

 

 



政府办公自动化案例

本节将探讨政府机构如何通过办公自动化系统提升服务效
率。以某政府为例，该政府通过实施办公自动化系统实现
了公文处理、会议管理、信息共享等功能。这一举措不仅
提高了政府工作效率，还加强了政府与民众之间的互动。
下面我们将详细分析这一案例。

案例分析



政府自动化系统功能

自动化审批和分发公文，提

升处理速度

公文处理

在线预定会议室，实时同步

会议日程

会议管理

搭建内部信息平台，增强政

府透明度

信息共享
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