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摘  要：在现代社会建设过程中，计算机软件在各行各业得到了广泛应用。企业在办公时，各种计算机软件的科学应用，
可以使其管理工作实现更高的自动化和智能化，进而保证能够有效推进现代企业发展。论文综合探究企业办公在实现自动化

管理的过程中，应用计算机软件的具体策略。

Abstract: In the process of modern society construction, computer software has been widely used in all walks of life. In the 
enterprise office, the scientific application of various computer software can achieve higher automation and intelligence, and then 
effectively promote the development of modern enterprise. This paper comprehensively explores the specific strategy of applying 
computer software in the process of realizing automation management.
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1 引言
企业办公在实现自动化管理时，计算机软件的科学应用

具有重要的价值，可以实现企业办公效率的有效提升，并使

其管理成本大大降低，为现代企业发展创造良好环境，确保

企业管理具有更高的灵活性，使其相关工作人员能够更为高

效地开展各项工作，提升整体工作效率。

2 计算机扫描
办公自动化有效结合扫描技术，可以使公司员工及时转

化纸质文件，以电子文件的形式整理和归纳相关信息，使其

工作人员具有更高的工作效率。在中国现阶段，现代科技不

仅能够为人们生产生活带来一定的便利条件。同时，还会

使用户面临更大的信息安全隐患，使其用户成本大大增加。

只是需要科学应用数据处理软件，在日常办公时，全面收集

和科学处理各项数据是非常重要的一项工作内容，而数据处

理工作具有极大的工作量和较高的乏味性与枯燥性，而且工

作人员在具体操作时可能会出现各种失误 [1]。在实现办公自

动化时，有效应用数据处理技术可以对该问题进行有效的解

决，确保员工能够更为高效的完成日常工作。一般情况下，

计算机系统具有一定的记忆功能和储备功能，能够实时记住

员工操作。

与此同时，计算机还可以对办公数据及时备份，确保员

工在将数据信息误删之后，通过相关技术手段，能够及时找

出备份数据，进而保证顺利开展各项工作。企业通过科学应

用现代计算机技术进行核心系统的科学建立。同时，设置

系统功能可以存储各项数据信息，通过利用专业工作软件，

能够全面整理和科学分类各项数据，使员工的工作负担大大

减轻。

3 文字处理
通过合理应用 word 和 WPS 的编辑，排版软件可以对文

字信息进行有效的处理和版式设计，可以保证文字信息简单

清晰，提升办公效率。其中，Web只需要合理配置相关浏览器，

便可以操作文本，系统不需要承载其他软件，但是其编辑工

作相对简单。WPS 办公软件的功能强大。同时，使用免费，

内存与占用体积相对较小，因此具有广泛的应用。Office 软

件具有强大的功能，同时其兼容性和拓展性也相对较强，而

且其内部存在小型数据库，可以使其办公实现自动化管理。

对于自动化管理而言，文字处理软件的合理应用，可以对相

关文件及时备份。同时，还可以，有效的排版和编辑文字，
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大大提升办公效率和办公质量，使无纸化办公得到全面的

推广。

4 数据处理
现代化管理的有效落实，能够强化定量化分析，而在具

体实现量化分析数据具有一定的基础性价值，办公室在开展

各项工作时，信息处理是其非常重要的工作内容，通过科学

应用数据库，可以对相关信息进行过滤与分类，使其数据冗

余度得到有效降低，进而确保数据的一致性和独立性。同时，

确保数据信息的及时性和精准度 [2]。

一般情况下，企业在实现自动化办公室，管理存储软件

具体包括以下几个方面：其一，通过利用相关软件存储各项

数据。同时，简化数据操作，但是分析和查找数据的工作具

有一定的复杂性，该种方式普遍用于日常办公文件和各种

起草类数据。其二，利用数据库进行相关数据信息的存储，

SQL Server 和 MySQL 等系统是应用较为普遍数据库系统，

而数据库系统可以利 Jave、Lite 等编程软件访问，通过利用

数据库进行相关数据信息的存储和处理，可以实现节约空间

的有效减少，在数据安全保障，备份和分析方面具有较高的

优势。该种方式通常用于存储数据报表，日常考勤等，长时

间积累产生的数据。其三，利用软件进行信息存储，将文件

放入云盘或文件服务器中存储空间内，确保能够对其进行有

效的统一管理，该方式普遍用于存储归档文件。企业办公在

具体实现自动化时，需要结合具体业务使用相关软件，能够

对企业办公进行更为有效的管理。

5 网络通讯
第一，需要利用计算机进行网络信息平台的合理构建，

对于网络通讯技术而言，传递和接收信息是其最为基础的一

项功能，可以对有效信息进行全面的收集和交流传递，确保

信息传递具有更高的及时性和准确性。企业通过科学应用网

络通讯功能进行网络信息平台的合理构建，可以确保企业各

部门之间具有密切的联系，进而确保在企业内部可以高度实

现信息共享，而在办公自动化中，科学应用网络通信功能可

以对其传统纸质办公室文件审批流程和信息传递过程进行

一定的简化，可以随时审批信息，实现更为高效的上传下达，

确保能够更为高效的处理具有较高重复性和繁杂性的工作

内容，使其信息传递具有更高的及时性和准确性，从而实现

办公软件的有效提升，使员工的工作负担得到进一步减少 [3]。

第二，可以利用计算机进行视频会议和电子邮件，在企

业建设中，各部门工作具有密切的联系，而企业不同部门的

办公区域相对独立，某项事务的处理可能同时涉及多个部门，

电子邮件可以向各部门准确和及时的传递各项数据信息，为

部门传递和交流信息提供更大的便利条件，从而实现办公室

联合办公效率的有效提升。与此同时，合理应用电梯会议可

以使空间位置的局限性得到有效突破，将多个部门的职工和

领导聚集在一起，并对相关问题共同探讨，同时还可以总结

分析各项决策和资料，确保办公人员具有更高的工作能力。

6 信息交换
企业通过科学应用计算机技术，可以和市场外部环境进

行有效的联系，例如，可以利用网络平台进行产品销售，通

过该种方式实现产品销售，能够使其地域方面的限制得到有

效突破，从而实现企业经营渠道的有效拓展，保证经济利益

增长的稳定性。企业管理人员在具体落实经营管理时，需要

不断学习新知识，确保能够对自己进行有效的充实，从而实

现自身管理水平的进一步提升，所以需要及时获取外界信

息，而计算机技术延伸出的各项客户端分支，可以去确保企

业管理者具有及时、高效、快捷的信息数据，使管理者在进

行正确决策时，具有充分的理论依据。

7 安全管理
计算机系统可以对收集到的信息进行及时有效的分析处

理。同时，还可以对其未来发展情况进行有效的模拟预测，

确保决策人员在决定各项工作时具有充分的参考信息和可

选方案，使其项目决策具有更高的精准度和高效性。在企业

办公实现自动化管理时，计算机软件的科学应用可以根据结

构框架与业务流程实现安全管理 [4]。与此同时，在现阶段，

企业管理人员如果想要对其各项信息进行更为高效的安全

管理，需要各司其职，对其工作职责进行合理划分。

在现阶段，企业普遍是基于模块化管理，创建办公系统，

如果用户没有得到授权，则无法使用办公系统，有效访问的

合理应用，可以使业务操作具有更高的目标性和针对性，用

户需要针对自身具体情况科学选择访问模块，如果没有访问

权限，则无法查看工作内容，进而保护企业关键信息。

8 结语
总之，在企业办公实现自动化管理时，通过合理应用计算

机软件，可以实现计算机扫描，文字处理，数据处理，网络通

讯，信息交换和安全管理，相关工作人员必须对其加强重视，

确保能够对计算机软件进行更为高效的应用，使企业办公实现

更高的自动化，进而保证现代企业能够得到更大的发展。
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