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Информационная технология автоматизированного офиса – 

организация и поддержка коммуникационных процессов как внутри 

организации, так и с внешней средой на базе компьютерных сетей и других 

современных средств передачи и работы с информацией. 

Автоматизация офиса призвана не заменить существующую 

традиционную систему коммуникации персонала (с ее совещаниями, 

телефонными звонками и приказами), а лишь дополнить ее.  

Автоматизированный офис: 

 поддерживает внутрифирменную связь персонала, 

 предоставляет им новые средства коммуникации с внешним 

окружением 

Офисные автоматизированные технологии используются управленцами, 

специалистами, секретарями и конторскими служащими, особенно они 

привлекательны для группового решения проблем. Они позволяют повысить 

производительность труда секретарей и конторских работников и дают им 

возможность справляться с возрастающим объемом работ. Однако это 

преимущество является второстепенным по сравнению с возможностью 

использования автоматизации офиса в качестве инструмента для решения 

проблем. Улучшение принимаемых менеджерами решений в результате их 

более совершенной коммуникации способно обеспечить экономический рост 

фирмы. 
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Рис. 1. Основные компоненты автоматизации офиса 

 

В настоящее время известно несколько десятков программных продуктов 

для компьютеров и некомпьютерных технических средств, обеспечивающих 

технологию автоматизации офиса: текстовый процессор, табличный процессор, 

электронная почта, электронный календарь, аудиопочта, компьютерные и 

телеконференции, видеотекст, хранение изображений, а также 

специализированные программы управленческой деятельности: ведения 

документов, контроля за исполнением приказов и т.д. 

Также широко используются некомпьютерные средства: аудио- и 

видеоконференции, факсимильная связь, ксерокс и другие средства оргтехники. 

Перечислим основные компоненты автоматизации офиса. 

База данных. Обязательным компонентом любой технологии является 

база данных. В автоматизированном офисе база данных концентрирует в себе 

данные о производственной системе фирмы так же, как в технологии обработки 

данных на операционном уровне. Информация в базу данных может также 

поступать из внешнего окружения фирмы. Специалисты должны владеть 

основными технологическими операциями по работе в среде баз данных. 
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Пример. В базе данных собираются сведения о ежедневных продажах, 

передаваемые торговыми агентами фирмы на главный компьютер, или 

сведения о еженедельных поставках сырья. 

Ежедневно по электронной почте могут поступать сведения с биржи о 

курсе валют или котировках ценных бумаг, в том числе и акций этой фирмы, 

которые ежедневно корректируются в соответствующем массиве базы данных. 

Информация из базы данных поступает на вход компьютерных 

приложений (программ), таких, как текстовый процессор, табличный 

процессор, электронная почта, компьютерные конференции и пр. Любое 

компьютерное приложение автоматизированного офиса обеспечивает 

работникам связь друг с другом и с другими фирмами. 

Полученная из баз данных информация может быть использована и в 

некомпьютерных технических средствах для передачи, тиражирования, 

хранения. 

Текстовый процессор. Когда документ готов, работник переписывает его 

во внешнюю память, а затем распечатывает и при необходимости передает по 

компьютерной сети. Таким образом, в распоряжении менеджера имеется 

эффективный вид письменной коммуникации. Регулярное получение 

подготовленных с помощью текстового процессора писем и докладов дает 

возможность менеджеру постоянно оценивать ситуацию на фирме. 

Электронная почта. Электронная почта (E-mail), основываясь на 

сетевом использовании компьютеров, дает возможность пользователю 

получать, хранить и отправлять сообщения своим партнерам по сети. Здесь 

имеет место только однонаправленная связь. Это ограничение, по мнению 

многих исследователей, не является слишком важным, поскольку в пятидесяти 

случаях из ста служебные переговоры по телефону имеют целью лишь 

получение информации. Для обеспечения двухсторонней связи придется 

многократно посылать и принимать сообщения по электронной почте или 

воспользоваться другим способом коммуникации. 
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Аудиопочта. Это почта для передачи сообщений голосом. Она 

напоминает электронную почту, за исключением того, что вместо набора 

сообщения на клавиатуре компьютера вы передаете его через телефон. Также 

по телефону вы получаете присланные сообщения. Система включает в себя 

специальное устройство для преобразования аудиосигналов в цифровой код и 

обратно, а также компьютер для хранения аудиосообщений в цифровой форме. 

Аудиопочта также реализуется в сети. 

Табличный процессор. Он так же, как и текстовый процессор, является 

базовой составляющей информационной культуры любого сотрудника и 

автоматизированной офисной технологии. Без знания основ технологии работы 

в нем невозможно полноценно использовать персональный компьютер в своей 

деятельности. Функции современных программных сред табличных 

процессоров позволяют выполнять многочисленные операции над данными, 

представленными в табличной форме.  

Электронный календарь. Он предоставляет еще одну возможность 

использовать сетевой вариант компьютера для хранения и манипулирования 

рабочим расписанием управленцев и других работников организации. 

Менеджер (или его секретарь) устанавливает дату и время встречи или другого 

мероприятия, просматривает получившееся расписание, вносит изменения при 

помощи клавиатуры. Техническое и программное обеспечение электронного 

календаря полностью соответствует аналогичным компонентам электронной 

почты. Более того, программное обеспечение календаря часто является 

составной частью программного обеспечения электронной почты. 

Телеконференции. Телеконференция включает в себя три типа 

конференций: аудио, видео и компьютерную. 

Видеотекст. Он основан на использовании компьютера для получения 

отображения текстовых и графических данных на экране монитора.   

Хранение изображений. В любой фирме необходимо длительное время 

хранить большое количество документов. Их число может быть так велико, что 

хранение даже в форме файлов вызывает серьезные проблемы. Поэтому 
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возникла идея хранить не сам документ, а его образ (изображение), причем 

хранить в цифровой форме. 

Аудиоконференции. Они используют аудиосвязь для поддержания 

коммуникаций между территориально удаленными работниками или 

подразделениями фирмы. Наиболее простым техническим средством 

реализации аудиоконференции является телефонная связь, оснащенная 

дополнительными устройствами, дающими возможность участия в разговоре 

более чем двум участникам. Создание аудиоконференции не требует наличия 

компьютера, а лишь предполагает использование двухсторонней аудиосвязи 

между ее участниками. 

Видеоконференции. Они предназначены для тех же целей, что и 

аудиоконференции, но с применением видеоаппаратуры. Их проведение также 

не требует компьютера. В процессе видеоконференции ее участники, 

удаленные друг от друга на значительное расстояние, могут видеть на 

телевизионном экране себя и других участников. Одновременно с 

телевизионным изображением передается звуковое сопровождение. 

Факсимильная связь. Эта связь основана на использовании факс-

аппарата, способного читать документ на одном конце коммуникационного 

канала и воспроизводить его изображение на другом. 

 Информационная технология поддержки принятия решений 

Главной ее особенностью является качественно новый метод организации 

взаимодействия человека и компьютера Выработка решения, что является 

основной целью этой технологии, происходит в результате итерационного 

процесса, в котором участвуют (рис. 2): 

 

Рис.2. Информационная технология поддержки принятия решений 
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Информационная технология поддержки принятия решения может 

использоваться на любом уровне управления. Важной функцией данной 

технологии является координация лиц, принимающих решения как на разных 

уровнях управления, так и на одном уровне. 

Итак, в современном мире информационная технология 

автоматизированного офиса играет большую роль, ведь она позволяет повысить 

производительность офисных работников и принимать важные решения 

проблем, что ведет к экономическому росту какой-либо фирмы. Так же 

немаловажным значением выступает информационная технология поддержки 

принятия решений, так как она может использоваться на любом уровне 

управления. Кроме того, решения, принимаемые на различных уровнях 

управления, часто должны координироваться. Поэтому важной функцией и 

систем, и технологий является координация лиц, принимающих решения как на 

разных уровнях управления, так и на одном уровне. 
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