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二、说明、目录、图表目录

OA（办公自动化（Office Automation））一般指办公自动化（新型办公方式）。

       办公自动化（Office Automation，简称OA）是将现代化办公和计算机技术结合起来的一种

新型的办公方式。办公自动化没有统一的定义，凡是在传统的办公室中采用各种新技术、新

机器、新设备从事办公业务，都属于办公自动化的领域。通过实现办公自动化，或者说实现

数字化办公，可以优化现有的管理组织结构，调整管理体制，在提高效率的基础上，增加协

同办公能力，强化决策的一致性 。

       办公设备，英文Office Equipments，泛指与办公室相关的设备。办公设备有广义概念和狭

义概念的区分。狭义概念指多用于办公室处理文件的设备。例如，人们熟悉的传真机、打印

机、复印机、投影仪、碎纸机、扫描仪等，还有台式计算机、笔记本、考勤机、装订机等。

广义概念则泛指所有可以用于办公室工作的设备和器具，这些设备和器具在其他领域也被广

泛应用。包括电话、程控交换机、小型服务器、计算器等。办公设备与办公耗材不同，可以

说，买办公设备是购房，买办公耗材是装修。

       中企顾问网发布的《2023-2029年中国OA办公设备市场深度评估与战略咨询报告》共十四

章。首先介绍了OA办公设备行业市场发展环境、OA办公设备整体运行态势等，接着分析

了OA办公设备行业市场运行的现状，然后介绍了OA办公设备市场竞争格局。随后，报告

对OA办公设备做了重点企业经营状况分析，最后分析了OA办公设备行业发展趋势与投资预

测。您若想对OA办公设备产业有个系统的了解或者想投资OA办公设备行业，本报告是您不

可或缺的重要工具。

       本研究报告数据主要采用国家统计数据，海关总署，问卷调查数据，商务部采集数据等数

据库。其中宏观经济数据主要来自国家统计局，部分行业统计数据主要来自国家统计局及市

场调研数据，企业数据主要来自于国统计局规模企业统计数据库及证券交易所等，价格数据

主要来自于各类市场监测数据库。
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随着各种技术的不断进步，办公自动化的未来发展趋势将体现以下几个特点。

1．办公信息数字化、多媒体化

在办公活动中，人们主要采用计算机对信息进行处理，计算机所处理的信息都是数字信息，

很多的信息都被处理成数字方式，这样存储处理就更方便。

同时，随着多媒体技术、虚拟现实技术的应用，使人们处理信息的手段和内容更加丰富，使

数据、文字、图形图像、音频及视频等各种信息形式都能使用计算机处理，它更加适应并有



力支持人们以视觉、听觉、触觉、味觉、嗅觉等多种方式获取及处理信息的方式。

2．办公环境网络化、国际化

在人们的日常生活中，网络的应用已改变了人们的生活方式，也改变了人们的工作方式，完

备的办公白动化系统能把多种办公设备连成办公局域网，进而通过公共通信网或专用网连成

广域办公网，特别是Internet网络的发展与普及，通过Internet网络可连接到地球上任何角落，

从而实现信息的高速传播。它可以跨越时间与空间，特别是在与国外的办公联系中，更是应

用十分方便与广泛。

3．办公操作无纸化、无人化、简单化

由于计算机要求处理的信息数字化，同时办公环境的网络化使得跨部门的连续作业免去了以

纸介质为载体的传统传递方式。采用&ldquo;无纸化办公&rdquo;，一方面可以节省纸张；另一

方面是速度快、准确度高，便于文档的编辑和复用，它非常适合电子商务和电子政务的办公

需要。

对于一些要求24小时办公、办公流程及作业内容相对稳定、工作比较枯燥、易疲劳、易错、

劳动量较重的一些工作场合，可以采用无人值守办公。如自动存取款机的银行业务、夜间传

真及电子邮件自动收发等。

由于计算机系统的高速发展，相关办公软件已十分成熟，操作界面更为直观，使得人们在办

公活动中操作使用、维护与维修等更加简单。

4．办公业务集成化

在早期的办公活动中，计算机系统大多是单机运行，或是各个部门分别开发自己的应用系统

。在这种情况下，由于所采用的软件、硬件可能出自多家厂商，软件功能、数据结构、界面

等也会因此不同。随着业务的发展、信息的交流，人们对办公业务集成性的要求将会越来越

高。办公业务集成包括：一是设备的集成，即实现异构系统下的数据传输与处理，这是办公

系统集成的基础；二是应用程序的集成，即实现各种应用程序在同一环境下运行；三是数据

的集成，不仅包括相互交换数据，而且要实现数据的互操作和解决数据语义的异构问题，以

真正实现数据共享。
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