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Электронный офис – программно-аппаратный 
комплекс, предназначенный для обработки 
документов и автоматизации работы пользователей 
в системах управления.

В состав электронного офиса входят следующие 
аппаратные средства: одна или несколько ЭВМ, возможно, 
объединенные в сеть; печатающие устройства; средства 
копирования документов; модем (если компьютер 
подключен к глобальной сети или территориально 
удаленной ЭВМ). Дополнительно в состав аппаратных 
средств могут входить сканеры, используемые для 
автоматического ввода текстовой и графической 
информации непосредственно с первичных документов; 
стримеры, предназначенные для создания архивов на мини-
кассетах на магнитной ленте; проекционное оборудование 
для проведения презентаций.



Основными программными продуктами, 
входящими в офис, являются:
               · текстовый редактор;
               · электронная таблица;
               · система управления базами данных.

В состав программного обеспечения офиса могут 
также входить:

· программа анализа и составления расписаний;
· программа презентации;
· графический редактор;
· программа обслуживания факс-модема;
· программы перевода.



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.

Основные компоненты 
автоматизированного офиса



Технология обработки текстов
предназначены для создания и обработки 
текстовых документов. Подготовленные 
текстовые документы могут быть распечатаны, а 
также переданы по компьютерной сети. 
Таким образом, в распоряжении менеджера 
оказывается эффективный вид письменной 
коммуникации.



Программные средства:
✔   записные электронные книжки 
✔   текстовые редакторы (WordPad, Write) 
✔   текстовые процессоры (Lexicon, MS Word)
✔   редакционно-издательские системы 
✔   программы-переводчики 
✔   лингвистические корректоры 
✔   системы, осуществляющий 

интеллектуальный поиск и обработку 
текстов, размещенных в сетях. 



Технология обработки таблиц

позволяют выполнять многочисленные операции над 
данными, представленными в табличной форме. 
Пользователь имеет возможность вводить табличные 
данные, обрабатывать их, проводить необходимые 
вычисления, автоматически формировать итоги, 
выводить информацию в печатном виде и в виде 
импортируемых в другие системы файлов, 
качественно оформлять табличные данные, в том 
числе в виде графиков и диаграмм, проводить 
инженерные, финансовые, статистические расчеты, 
проводить математическое моделирование и т. д.



Программные средства:
✔   программа Калькулятор, 
✔   электронные таблицы, (CALC, MS Excel)
✔   математические пакеты (Scilab, Maple)

✔   и т.д. 



предназначены для создания и поддержания в 
актуальном состоянии баз данных, содержащих 
различные сведения о системе управления и 
производственной деятельности фирмы.

Системы управления базами данных

Программные средства:
✔DB2 
✔Informix
✔Oracle Database
✔Microsoft SQL Server
✔Adaptive Server Enterprise
✔Microsoft Access
✔Visual FoxPro 
✔ ЛИНТЕР



позволяет пользователю получать, хранить и 
отправлять сообщения своим партнерам по сети. 
Возможности, предоставляемые пользователю 
электронной почтой, различны, и зависят от 
применяемого программного обеспечения.

Электронная почта (E-mail)



предоставляет средства для хранения и 
управления рабочим расписанием менеджеров 
и других работников предприятия. Система 
позволяет установить дату, время и место 
(аудиторию) встречи или другого мероприятия, 
согласовав их с расписанием всех 
участвующих в нем менеджеров.

Электронный календарь 



Компьютерные конференции используют 
компьютерные сети для обмена информацией между 
участниками группы, решающей определенную 
проблему. Естественно, круг лиц, имеющих доступ к 
этой технологии, ограничен. Количество участников 
компьютерной конференции может быть во много раз 
больше, чем аудио- и видеоконференций.
В литературе часто можно встретить термин 
телеконференция. Телеконференция включает в себя 
три типа конференций: аудио, видео и компьютерную.

Компьютерные конференции и 
телеконференции.



Видеотекст
основан на использовании компьютера для получения 

отображения текстовых и графических данных на экране 
монитора. Для лиц, принимающих решение, имеется три 
возможности получить информацию в форме видеотекста:

1) создать файлы видеотекста на своих собственных 
компьютерах;

2) заключить договор со специализированной компанией на 
получение доступа к разработанным ею файлам видеотекста. 
Такие файлы, специально предназначенные для продажи, могут 
храниться на серверах компании, осуществляющей подобные 
услуги, или поставляться клиенту на магнитных или оптических 
дисках;

3) заключить договоры с другими компаниями на получение 
доступа к их файлам видеотекста.



Хранение изображений
Хранение изображений (imaging) является 

перспективной офисной технологией и основывается 
на использовании специального устройства – 
оптического распознавателя образов, позволяющего 
преобразовывать изображение документа или фильма 
в цифровой вид для дальнейшего хранения во внешней 
памяти компьютера. Сохраненное в цифровом формате 
изображение может быть в любой момент выведено в 
его реальном виде на экран или принтер. Для хранения 
изображений используются оптические диски, 
обладающие огромными емкостями. Так, на 
пятидюймовый оптический диск можно записать 
около 200 тыс. страниц. 



Программные средства:
✔PaintBrush, 
✔Paint, 
✔CorelDraw,
✔ Adobefotoshop, 
✔AutoCad, 
✔Компас 



Факсимильная связь
Эта связь основана на использовании факс-аппарата, 

способного читать документ на одном конце 
коммуникационного канала и воспроизводить его 
изображение на другом.

Факсимильная связь вносит свой вклад в принятие 
решений за счет быстрой и легкой рассылки 
документов участникам группы, решающей 
определенную проблему, независимо от их 
географического положения. 


