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[摘  要] 随着商业的发展与科学技术的进步,管理意识与管理环境正悄然发生着改变,传统管理结构已被打破,逐渐向扁平化、

系统化的管理模式过渡,从而对管理的软硬件设施要求也在不断提升。而利用办公自动化软件不仅能够满足处理大量信息的

需求,也会提升管理的质量与效率,减少管理人员工作量,实现公司管理的自动化、规范化,逐步用知识创造更多的财富与效益。

因此,文章对办公自动化软件在管理工作中的应用进行了具体分析。 
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随着信息技术、数字技术的发展,计算机、互联网在我

国商业发展中的应用越来越普遍,为管理工作实现智能化办

公、自动化办公提供了有力的支持,并有效的提升了协同管

理效率,能够降低管理成本,实现管理资源的优化配置。为此,

在管理工作中应合理的应用办公自动化软件。 

1 办公自动化软件应用价值 

办公自动化软件是指具有文档编辑、表格绘制、图形绘

画、数据分析处理等功能的软件,主要应用于办公室办公,

目前在管理中经常使用的办公自动化软件有 Office、WPS、

OA 等,能够满足办公室办公的直接需要,便于数据分析、记

录、整理、修改、存档、文案写作等。具体应用价值主要有

以下几个方面： 

(1)办公自动化软件有效的提升了管理工作效率,减少

了资源浪费,并节约了时间。传统的办公中,大部分工作内容

都需要手动操作完成,但是利用自动化办公软件可以直接利

用键盘进行打字,速度快于手写,尤其是智能化输入法软件

的出现,打字过程中只需要输入关键字母即可完成打字；在

数据处理方面,办公软件可以通过筛选、排序等方式快速解

决传统方法耗时很久才能完成的工作,还可以运用公式、各

种函授运算快速解决各种统计工作。在文件修改过程中,传

统的修改需要重新抄写,但自动化办公软件可以直接在文档

上修改,不会留下痕迹,而且是完全无纸化的办公,有效的减

少了资源消耗。另外,在文字记录、文件保存、文件备份上

都具有相当的优势,可以直接利用计算机进行处理。 

(2)打破了空间上的束缚。以往的办公中,文件的传输需

要人工、快递、传真等方式完成,忽视对效率的考虑,最大的

劣势是在文件传输过程中无法保障与接收人直接对接,文件

内容的真实性会受到影响。但利用自动化办公软件,直接可

以通过网络与接收人进行文件对接,而且根据需要,可以对

文件内容进行加密,保障了文件内容的安全,减少了中间环

节的影响,使空间再也无法成为文价传输的影响要素。 

2 办公自动化软件管理价值 

从管理角度来讲,办公自动化软件在管理工作中的应用

能够起到提升管理人员执行效力,最重要的是以规范的流程

引导管理人员展开工作、深入交流。在实际的管理工作价值

的具体体现有四个方面：①构建公司内部的通讯平台。将管

理人员以及公司内部所有员工、相关客户的通讯信息登记到

通讯平台上,利用在线交流功能可以直接与他人取得联系,

传递信息,保障工作能够快速落实到位。②构建公司内部信

息发布平台。在管理工作中,很多信息、公告、讨论、调查

都需要快速的传递给员工或各个客户,建立信息发布平台,

直接找到对内、对外的信息发布功能,可以一键式快速进行

信息发布,有效的扩大了信息发布范围。③提升协同工作水

平。办公自动化软件帮助公司管理实现了流转自动化,在协

同工作过程中,可以根据对象的不同灵活的使用协同流程。

④实现了文件自动化管理。在办公自动化软件上不仅可以实

现电子文件发布、传递,可以通过专门的功能,在文档中进行

文件夹设置,对文件进行归档与保存。这种方式实现了无纸

化办公,取代了传统手工文件传递与记录的方式。 

3 办公自动化软件在公司的应用 

目前,市场上办公自动化软件较多,功能丰富,不做过多

赘述,但是不同的办公自动化软件特点、功能不同,使用人员

必须结合自身需要进行选择,才能保障其使用性。 

例如,在文件加密传输上进行应用。文件传输过程中很

多内容都涉及到公司、部门、单位的机密,传统的档案袋传

输有很大可能出现内容泄露的问题,但是使用办公自动化软

件,可以直接对文档进行加密,能够有效避免传输文件失真

的问题,管理人员直接将文档加密传输；接受者再接受后,

也需要输入相应的密码才能将文件打开,查看内容。而在表

格绘制与数据统计上的应用,管理过程中涉及到很多内容都

需要通过绘制表格的方式体现出来,使内容更加直观,方便

管理人员进行数据分析与对比,如生产计划表、销售统计表

等,这些工作不仅需要绘制表格,还需要保留较长一段时间。

因此,利用 Excel 进行表格编辑、处理、统计、分析、报表

自动生成等功能,能够有效的提升工作效率,减少管理人员

重复性的工作内容,从而使整个管理环境更加轻松。此外,

在网络审批文件上利用自动化办公软件也更加方便。在对文

件进行审阅与记录过程中,传统办公需要使用到纸笔,但是
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利用自动化办公软件,直接在计算机上完成操作,统一文档

可以重复进行修改,修改过后直接通过网络传输,便于上下

级或同事之间及时沟通；而且在智能化技术的支持下,办公

软件可以直接实现文件检索、内容比较、错别字查询等功能,

使办公更加方便快捷。 

总结来说,办公自动化软件在公司的应用主要包括四个

方面的内容：①连接。其是现代化公司管理实现扁平化管理

模式的基础,根据公司内部的组织形式,将公司内部各个层

级、各个部门联系到一起,保障上下以及纵横沟通无障碍,

从而可以快速的进行报告、文件传递；从技术上来讲,利用

局域网将分散的办公电脑连接在一起,可以以办公自动化软

件为依托形成一个虚拟的办公场所。②沟通,办公自动化软

件的在线交流功能、信息提醒功能都可以及时的保障工作人

员接受、查询信息,这是公司管理工作顺利进行的基础。③

协同。协同是办公自动化软件在管理上最大的优势,其可以

集协同流程、事件名称、事件内容等协同要素于一体,直接

将规范的工作流程传送给工作人员,工作人员根据要求展开

调查、讨论,最后完成编辑。④监控。监控是保障协同顺利

进行的有效手段,但是协同工作具有流转的特征,需要协同

发起人及时对流程的流转情况进行监督,而办公自动化软件

可以跟踪事件进展的每一步程序,从而对协同工作进行有效

的监督。 

4 办公自动化软件应用体会 

办公自动化软件在管理工作中的应用,改善了传统的办

公环境,减少了工作任务量,使管理工作的氛围更加轻松。办

公自动化软件提升了信息流通速率,可以及时接受到同事、

领导、客户的信息反馈,一天之内可以完成多份报告的处理,

而且处理效率也有了提升；并且利用自动化办公软件处理在

办内容与待办事项清晰明了,可以向管理人员提供免费的虚

拟秘书服务,从而使办公更具条理化。同时,办公自动化软件

的使用对于管理人员来说,能够以更规范的流程与思路引导

下级部门展开工作,软件内部有其既定的程序,程序层次分

明、规则清晰,任何投机取巧都会使工作效果大打折扣,而且

在很大程度上避免了越权行为的出现,能够有效的防范风

险。此外,在新的发展形势下,办公自动化软件实现了知识管

理,更适应发展趋势,对实现公司的长足发展有着重要的支

持。管理过程中自动化的办公流程可以使员工不断积累思想

技能,能够将管理工作做的更加细致,充分发挥个人的才智,

而不是单纯的通过反复性的机械工作占用工作人员的大量

工作时间。 

5 结束语 

综上所述,随着社会的发展与进步,整个社会已进入到

追求效率的阶段,在除质量等要素之外,效率成为了衡量公

司竞争力的又一指标。而办公自动化软件基于信息科技技术

为公司管理办公效率的提升提供了有力的支持,不仅使管理

工作水平有所提升,减少了传统办公中的冗余工作内容,使

管理人员的真才实学、聪明才智能够得到充分发挥,并利用

办公自动化软件规范的组织协同工作,使办公自动化软件成

为公司提升管理能力,综合实力的必备利器,为公司应对激

烈的市场竞争提供坚实而有力的支持。 
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