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上海市人民政府副市长　严隽琪

　　信息产业是决定２１世纪国际竞争地位的战略型产业，其规模和水平已经成为一个国家

或城市现代化程度与综合竞争力的重要标志之一。信息产业的竞争说到底是人才的竞争。

今后五年，上海能不能在二十世纪九十年代发展的基础上再创佳绩，在很大程度上取决于上

海人才战略高地的构筑。目前，上海信息技术人才的市场结构性矛盾还比较突出，专业化的

高级技术人才还远远不能满足市场的需求，人才供需缺口较大。从“第一资源”的战略高度

出发，加快信息技术人才队伍建设，已成为当前上海城市人力资源开发的一个重要课题。

“上海市紧缺人才培训工程”自上世纪九十年代实施以来，取得了令人满意的成绩，在计

算机应用能力普及方面，由市委组织部、市人事局、市信息化办公室、市教育委员会、市成人

教育委员会联合组织的适应不同层次需要的普及培训，培养了一大批信息化建设应用人才，

对上海城市信息化建设起到了积极的促进作用。

进入新世纪，上海城市信息化建设正向深度和广度推进，对本市信息化人才队伍提出了

更高的要求。因此，启动全市新一轮的信息化培训已成为我们当前的一项重要工作。新一

轮信息化培训工作将以市场需求为导向，培训内容将更加突出专业和管理培训，培训体系将

鼓励社会各方的积极参与。我们的目标是推出一批与技术发展同步的培训课程，形成一批

新型的信息化培训基地，涌现一批适应最新技术发展潮流的专业技术人才，为上海加快信息

化建设提供人才保障。

由市信息化办公室组织市计算机应用能力考核办公室编写的“上海市信息技术认证证

书教学系列丛书”，其内容涉及办公信息化、网页网站开发、数据库应用、机房网络管理、应用

程序开发等五种技术认证证书考核及相应的认证工程师证书考核，专业化特点明显；教材充

分吸收国外信息技术培训的新理念、新模式，采用“基于应用需求、面向应用实例”的编写模

式和“实践教程＋技术参考书”的教材组合模式，被列为“上海市紧缺人才培训工程”的重要

系列教材。我相信，这套系列教材的出版，对于加快构建学习型城市，提高广大市民的信息

技术技能，优化信息技术人才资源结构，推进上海城市信息化建设具有十分重要的意义。

２００２年７月



编 者 的 话

　　自１９９３年起的十多年来，作为“上海紧缺人才培训工程”主要项目之一的计算机应用能

力考核，与上海地区的信息化建设和ＩＴ培训共同发展，与时俱进。陈至立、严隽琪、龚学平、

谢丽娟等历任市领导人先后为“上海市计算机应用能力考核教学系列丛书”撰写序言。

“办公自动化”是上海市计算机应用能力考核的主要项目之一，自１９９５年推出以来，参

考的人数经久不衰，考生涉及社会的各个领域和层次，对普及办公自动化起了推波助澜的作

用。为使考核项目更好地适应各行各业、各层次的办公自动化技术学习者的需求，上海市计

算机应用能力考核办公室近期进行了考核项目的调整，设置“办公自动化”和“办公自动化综

合应用”两个层次的考核。本书是“办公自动化综合应用”考核项目的专用教材，面向已具备

了办公自动化基本操作能力的人员，就办公自动化常用软件的使用技巧和综合应用能力对

学习者进行强化训练。

本书按“办公自动化综合应用”的考核要求编写了三个部分的内容。第一篇为“办公自

动化实用技术综述”，介绍了与现代办公自动化有关的最新技术和实用技术，以使读者对办

公自动化技术及其应用领域有更全面的了解；第二篇和第三篇则是本书的主要篇幅，分别介

绍使用 ＭＳＯｆｆｉｃｅ的两个主要软件 Ｗｏｒｄ和Ｅｘｃｅｌ解决办公自动化实际应用问题的原理和

技巧，从操作关键入手，使读者能举一反三，较快地提高实际操作能力。本书包含大量的综

合操作实例，具有较高的实践使用价值，同时能对参加“办公自动化综合应用”的考生提供有

效的帮助。

本书第一篇由王珏编写，第二篇和第三篇由吴于适、钟瑞林、邓琦、戚文联编写，全书由

吴于适统稿，白英彩审定。

由于编写出版时间短促，加之作者水平所限，书中难免有不妥错误之处，恳请读者给予

指正。

上海市计算机应用能力考核办公室

２００５年１１月



致　读　者

中华人民共和国教育部部长　陈至立

　　高科技及其产业是当代经济发展的火车头。在当代科学技术革命中，计算机信息处理

技术居于先导地位。在９０年代的今天，世界科学技术已经进入了信息革命的新纪元。

上海的振兴正处于这一信息革命的时代。上海要在本世纪末、下世纪初跻身国际经济、

金融、贸易中心城市之列，就必须牢牢把握机遇，大力发展计算机应用及其产业。市委、市政

府决定尽快发展计算机产业，使其成为上海新一代的支柱产业。这是从上海产业结构调整、

城市功能发挥、技术革命发展的战略高度出发作出的战略决策。今后几年，上海计算机产业

的销售额将每年翻一番，到本世纪末形成年销售额达数百亿元的产业规模。金融电子化、商

业电子化、个人用电脑的普及、机电一体化、城市管理、工业管理以及办公自动化、智能化大

楼的建设、软件开发应用及系统集成等，将使上海的经济和社会生活发生深刻的变化，并为

上海成为国际经济、金融、贸易中心城市提供必不可少的技术支撑。计算机产业不仅将成为

上海工业发展的新的生长点，并将带动一批相关产业的发展。可以预计，不久的将来，计算

机在上海将被广泛应用，渗透到各行业，使上海的现代化水平向前迈进一大步。发展计算机

产业对计算机专业人才的培养及应用人才的培训提出了紧迫要求，一方面培养一大批能够

从事计算机研究开发的高级专业人才，另一方面要培训成千上万的计算机操作人员，普及计

算机应用技术。只有各行各业人员都学会计算机操作和应用，计算机的广泛使用和产业发

展才能真正实现。因此，上海市“９０年代紧缺人才培训工程”和上海市“三学”（学知识、学科

学、学技术）活动都把计算机应用技术的普及作为其重要内容。上海市计算机应用能力考核

则是广大市民普及计算机应用技术的一项重要举措。这项考核的独创性和实用性使其独具

特点，受到应考者及用人单位的广泛欢迎。

希望上海广大市民顺应新技术革命的潮流，努力掌握计算机应用技术，为上海的振兴作

出更大贡献！

１９９４年７月

（注：本文发表时，作者任中国共产党上海市委副书记、上海市计算机应用与产业发展领

导小组组长）



书书书

目

　
　
录

１　　　　

目　　录

　绪论 １!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

０．１　办公自动化的新型办公模式 １!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

０．２　办公自动化的定义 ３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

０．３　办公自动化与电子商务 ４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、电子商务的概念 ４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、电子商务的特点 ５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、电子商务的分类、服务内容和办公自动化的作用 ８!!!!!!!!!!!

０．４　办公自动化与电子政务 １１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第一篇　办公自动化实用技术综述 １４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第１章　信息技术新进展在办公自动化中的应用 １４!!!!!!!!!!!!!!!

１．１　网络通信技术与办公自动化 １５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、计算机网络 １６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、移动办公 ２２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、网络会议 ２２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、公文流转系统 ２６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１．２　多媒体技术与办公自动化 ２８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、汉字识别技术 ２８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、语音识别技术 ２９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、电子地图技术 ３０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１．３　人工智能技术与办公自动化 ３２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、语言翻译软件 ３２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、专家决策系统 ３２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第２章　常用办公自动化软件综述 ３３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２．１　办公自动化综合软件 ＭＳＯｆｆｉｃｅ ３３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、Ｏｆｆｉｃｅ综述 ３３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、文字处理软件 Ｗｏｒｄ２０００ ３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、表格处理软件Ｅｘｃｅｌ２０００ ３９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、电子讲稿制作软件ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００ ４０!!!!!!!!!!!!!!!

　　 五、桌面电脑的数据库管理系统Ａｃｃｅｓｓ２０００ ４１!!!!!!!!!!!!!

　　 六、出版设计软件Ｐｕｂｌｉｓｈｅｒ２０００ ４２!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 七、网页制作软件ＦｒｏｎｔＰａｇｅ２０００ ４３!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 八、项目管理软件ＰｒｏｊｅｃｔＳｔａｎｄａｒｄ２００３ ４５!!!!!!!!!!!!!!!

２．２　ＡｄｏｂｅＡｃｒｏｂａｔ ４７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!



　

目

　
　
录

２　　　　

　　 一、ＰＤＦ文件和Ａｃｒｏｂａｔ阅读器 ４８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、Ａｃｒｏｂａｔ软件的功能 ５０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２．３　ＬｏｔｕｓＮｏｔｅｓ／Ｄｏｍｉｎｏ ５６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２．４　常用工具软件 ５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、文件压缩 ５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、防毒和杀毒软件 ６３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、备份和恢复软件Ｇｈｏｓｔ ７６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、硬盘整理软件ＣｌｅａｎＰＣ ７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第３章　办公自动化系统的安全 ８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

３．１　计算机的日常保养和维护 ８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、环境要求 ８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、使用习惯 ８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、硬件故障 ８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、软件故障 ８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

３．２　办公自动化系统的安全隐患 ８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

３．３　安全对策 ８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、安全对策范围 ８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、安全保密技术 ８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第二篇　文字处理实用技术 ９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第４章　中文 Ｗｏｒｄ２０００实用技术 ９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

４．１　如何正确处理文字和段落属性 ９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、属于文字和段落属性的基本操作 ９１!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、在文字和段落属性操作中容易混淆的问题 ９５!!!!!!!!!!!!!

４．２　图片操作中应注意的问题及技巧 １０８!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、怎样正确插入图片及设置图片的大小 １０８!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、怎样判断已给图片（艺术字）的混排（环绕）方式 １１４!!!!!!!!!!

　　 三、怎样设置图片的不允许重叠 １１７!!!!!!!!!!!!!!!!!!

４．３　艺术字操作中应注意的问题及技巧 １１９!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、怎样正确设置艺术字 １１９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、怎样判断艺术字的样式 １２２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

４．４　文本框操作中应注意的问题及技巧 １２４!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、如何给整段文字加文本框 １２４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、如何给艺术字加同大同位置的底纹或框线 １２５!!!!!!!!!!!!

４．５　分栏操作中应注意的一些问题和技巧 １２７!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、分栏的对象 １２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、分栏设置中的要素 １２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、文末最后一段分栏时必须注意的问题 １２８!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、带有首字下沉段落分栏时必须注意的问题 １２８!!!!!!!!!!!!

　　 五、分栏文档中的分节符的作用 １２９!!!!!!!!!!!!!!!!!!



目

　
　
录

３　　　　

　　 六、不等宽分栏中的原则和技巧 １２９!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 七、连续若干段分栏后效果的判断 １３０!!!!!!!!!!!!!!!!!

４．６　怎样正确利用替换命令修改文档 １３１!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、替换操作所涉及的对象 １３１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、如何正确对指定范围的文档进行替换操作 １３２!!!!!!!!!!!!

　　 三、“不限定格式”按钮的作用 １３５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、灵活使用替换操作的几种实例 １３５!!!!!!!!!!!!!!!!!

４．７　在 Ｗｏｒｄ文档中怎样正确进行表格操作 １４０!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、如何快捷地设定表格 １４０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、表格内容对齐与表格对齐的区别 １４５!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、表格与文本的互相转换 １４５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

４．８　设置页眉、页脚时应注意的问题 １４６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、页眉／页脚区与正文区属于不同的编辑区 １４６!!!!!!!!!!!!!

　　 二、页眉／页脚距上／下边界设定时的注意事项 １４７!!!!!!!!!!!!

　　 三、如何处理页眉／页脚与正文起止处图片的关系 １４８!!!!!!!!!!!

　　 四、常规页码和奇偶页页码的定位 １４９!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第５章　Ｗｏｒｄ２０００综合应用实例 １５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．１　Ｗｏｒｄ综合操作题一 １５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题一 １５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题一参考解答 １５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．２　Ｗｏｒｄ综合操作题二 １５５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题二 １５５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题二参考解答 １５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．３　Ｗｏｒｄ综合操作题三 １６０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题三 １６０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题三参考解答 １６０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．４　Ｗｏｒｄ综合操作题四 １６５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题四 １６５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题四参考解答 １６５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．５　Ｗｏｒｄ综合操作题五 １７０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题五 １７０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题五参考解答 １７０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．６　Ｗｏｒｄ综合操作题六 １７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题六 １７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题六参考解答 １７５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．７　Ｗｏｒｄ综合操作题七 １７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题七 １７９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题七参考解答 １８０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．８　Ｗｏｒｄ综合操作题八 １８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题八 １８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!



　

目

　
　
录

４　　　　

　　 二、题八参考解答 １８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．９　Ｗｏｒｄ综合操作题九 １８９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题九 １８９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题九参考解答 １９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５．１０　Ｗｏｒｄ综合操作题十 １９５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题十 １９５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题十参考解答 １９５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第三篇　表格处理实用技术 ２００!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第６章　中文Ｅｘｃｅｌ２０００实用技术 ２００!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６．１　数据输入与公式计算操作应注意的问题 ２００!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、Ｅｘｃｅｌ数据类型 ２０１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、数据输入及公式复制 ２０３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６．２　格式化操作处理应注意的问题 ２１８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、单元格复制（及移动）时对格式的影响问题 ２１９!!!!!!!!!!!!

　　 二、工作表格式化应注意的问题 ２２０!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６．３　数据图表化操作处理应注意的问题 ２２６!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、图表的类型和子类型 ２２６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、表元素名称 ２２９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、建立图表的方法 ２３０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、图表元素以及图表的修改编辑、格式化 ２３６!!!!!!!!!!!!!!

６．４　数据统计、分析操作处理应注意的问题 ２３７!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、数据清单概念 ２３９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、怎样正确使用筛选操作 ２４２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 三、怎样正确使用排序操作 ２４５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 四、怎样正确使用分类汇总操作 ２４８!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 五、怎样正确产生数据透视表 ２５１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 六、怎样正确进行合并计算 ２５５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６．５　页面设置处理应注意的问题 ２５６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、页面有关名称 ２５６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、页面设置注意事项 ２５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　第７章　Ｅｘｃｅｌ综合应用实例 ２５９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．１　Ｅｘｃｅｌ综合操作题一 ２５９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题一 ２５９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题一参考解答 ２６１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．２　Ｅｘｃｅｌ综合操作题二 ２６５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题二 ２６５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题二参考解答 ２６７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．３　Ｅｘｃｅｌ综合操作题三 ２７１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题三 ２７１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!



目

　
　
录

５　　　　

　　 二、题三参考解答 ２７３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．４　Ｅｘｃｅｌ综合操作题四 ２７８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题四 ２７８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题四参考解答 ２８０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．５　Ｅｘｃｅｌ综合操作题五 ２８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题五 ２８４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题五参考解答 ２８６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．６　Ｅｘｃｅｌ综合操作题六 ２９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题六 ２９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题六参考解答 ２９１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．７　Ｅｘｃｅｌ综合操作题七 ２９７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题七 ２９７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题七参考解答 ２９７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．８　Ｅｘｃｅｌ综合操作题八 ３０５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题八 ３０５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题八参考解答 ３０５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．９　Ｅｘｃｅｌ综合操作题九 ３１３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题九 ３１３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题九参考解答 ３１５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７．１０　Ｅｘｃｅｌ综合操作题十 ３１９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 一、题十 ３１９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　 二、题十参考解答 ３２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!



书书书

绪

　
论

１　　　　

绪　　论

办公自动化综合应用技术，研究的是现代办公的技术和办公自动化技术的应用，主要涉

及的是现代信息技术在办公实践中的应用。信息技术的发展日新月异，应用的领域非常广

泛，随着这些技术的综合应用，使得办公的范围和环境不断扩大，因此，现在已经非常难以具

体划分办公的范畴，办公已经远远超出传统的办公室的范畴。无线办公、虚拟办公已经成为

一种新的办公模式。“数据网、语音网、视频网三网融合”，“办公生产网、研发网二网融合”，

“内网、外网全网移动”正在逐步推开。本书将在原来《办公自动化》一书的基础上，结合一些

新的信息技术在办公中的应用作一些新的探索，试图给读者一个较为全面的描述。由于信

息技术的发展实在太快，技术应用的成功案例层出不穷，我们的努力实在是感到有些力不从

心，好在在实践中，大家的经验会给我们作出很好的补充，我们非常愿意作出抛砖引玉的

作用。

这里办公系统是指对政府机构、企事业单位的办公信息进行采集、储存、传播、处理、利

用、管理的系统。以计算机为主要工具的办公系统，可称为办公自动化系统。办公自动化

（ＯｆｆｉｃｅＡｕｔｏｍａｔｉｏｎ，简称ＯＡ）于２０世纪５０年代提出，经过几个阶段的发展，办公自动化从

最初的以大规模采用复印机、传真机等办公设备为标志的初级阶段，发展到今天的以运用通

信网络和计算机为标志的现阶段，无论在内涵和外延上都有了很大的发展。技术多元化、办

公协同化成为办公自动化的显著特点，集中办公、多层机构分布办公、移动办公、ＳＯＨＯ办

公、虚拟办公室等等方式，对办公自动化提出了新的要求。

０．１　办公自动化的新型办公模式

信息孤岛、应用孤岛和资源孤岛长期以来一直被认为是传统办公系统的三大缺陷。办

公自动化的应用和发展，将从根本上解决这一突出的问题，实现真正意义上的协同办公，在

安全保障的基础上实现信息共享、知识共享。

伴随着办公自动化强大功能的显现，办公的方式和环境有了很大的改进，ＳＯＨＯ办公、

虚拟办公室、远程办公、移动办公和弹性办公时间等等成为种种新的办公模式出现。

ＳＯＨＯ（ＳｍａｌｌＯｆｆｉｃｅ＆ ＨｏｍｅＯｆｆｉｃｅ———小型或家庭办公室）是随着计算机技术和通信

技术的发展而逐渐形成的一个全新概念。在温馨的家庭办公室里，通过先进的计算机设备

和依靠强大的网络支持，工作人员足不出户就可以与其他同事共享信息资源，进行分工协

作。处于不同办公环境的人们通过电子邮件等手段，不仅节省了流通费用，而且大大提高了

工作效率，并与世界各地之间快速进行信息交流。一些全球企业，利用时间差，可以实现２４
小时不间断办公，大大提高工作效率，运筹帷幄，决胜千里。ＳＯＨＯ的特点在于：规模小，投

资少，人员精简。家庭办公环境，依托网络连接，通信及业务联系以通信网络系统和电话系

统为主，提供文件／打印共享、话音／传真、Ｉｎｔｅｒｎｅｔ浏览／电子邮件服务／ＶＰＮ，所以网络系统

的日常维护和管理必须十分简便，系统运行可靠。
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虚拟办公室由美国捷迪广告公司率先发起。该公司撤销了包括行政总监在内的所有办公

室，职员只需要在公共办公室所设的保管箱存放个人物品和个人办公用品。在必要到公共办

公室办公时，他们先在管理员处登记，由其动态分配电话、电脑并给每个人指定工作场地。

以提高生产率、增加利润、参与国际竞争及改善顾客服务为宗旨，当信息成为商品，当技

术的发展使信息能通过笔记本电脑、传真机和电话线快速传送的时候，虚拟办公室就应运而

生了。

虚拟办公室是技术发展的产物，随着办公科技产品的功能日益强大，价格不断下降，也

促使了虚拟办公室数量的增加。比如，桌面电脑的售价在２０世纪９０年代初下降了约４０％，

运行速度比最初的ＩＢＭ个人机快了大约８０倍。最新款的笔记本电脑存储量达到１０００兆

字节。持续的技术进步，如国际互联网、电视会议及数字电话技术的广泛应用将使虚拟办公

室更普及。

实践证明，虚拟办公室大大节省了办公费用的开支。ＩＢＭ 公司的实践表明，有了２０００
名流动职员后，每个办事处的房地产开支下降了４０％～６０％，每年节省的资金达３５００万美

元。同时，其生产率也增长了１５％以上。

菲律宾于１９９７年４月出现了一家虚拟的银行分支机构———家庭虚拟银行，这家虚拟银

行只需要２０平方米的场地和２名常勤员工，银行的每一笔交易中都能节省费用。同样规模

的一家传统的商业银行分支机构需占地１５０～２００平方米，聘用１２名员工。这样的银行也

很方便顾客，虚拟银行通过电话或国际互联网就能让顾客享受到４０余种银行服务，而且有

很大的好处是他们不必出门。

虚拟办公室有两大好处：一是减少房屋租赁开支，在西方国家和亚太地区节节攀升的地价

使办公室租赁费用大增；二是现行企业以客户满意度为企业的经营宗旨，业务需要经常与顾客

紧密沟通，业务人员常常出差在外，这些企业中一个偌大办公室里有很多位置时常空着。

在实行虚拟办公室的公司里，大多数的业务人员没有固定的个人办公桌，公司会在公共

办公室设一保管箱存放个人物品和个人办公用品，一般每人会有一台便携式电脑，在必要到

公共办公室办公时，他们先在管理处登记，电脑会给每个人指定办公桌，并将你的电话分机

接拨到你的办公桌上。如对没有电脑的员工，他会给你安排有电脑的办公桌。这些场景，我

们可以在“惠普”新加坡和ＩＢＭ上海公司等处看到。

信息化时代为当今商界平添了无数新的机遇，当然也带来了不少挑战。当代信息技术

已经为企业走向“虚拟化办公”提供了完美的物质基础，虚拟化正越来越受到企业家的关注

和推崇，它是发展未来企业的必然趋势。有了“虚拟化办公”的基础，现在又有了“虚拟组

织”。虚拟组织指两个以上的独立的实体，为迅速向市场提供产品和服务在一定时间内结成

的动态联盟。它不具有法人资格，也没有固定的组织层次和内部命令系统，而是一种开放的

组织结构，在拥有充分信息的条件下，从众多的组织中通过竞争招标或自由选择等方式精选

出合作伙伴，迅速形成各专业领域中的独特优势，实现对外部资源整合利用，从而以强大的

结构成本优势和机动性，完成单个企业难以承担的市场功能，如产品开发、生产和销售。这

种组织中的合作者通常是跨地理区域分布的。与传统型企业相比，它们缺乏严格的结构性。

这种分散的组织几乎不存在高度依赖于内部工作流程的组织成员彼此之间的交流，也不存

在协调的等级结构。因此，虚拟组织存在的必要条件是存在一个能够支持彼此交流和协同

合作的技术基础设施———“虚拟化办公”。作为一种全新的经营理念和工作方式，我们是不

是也该考虑办公虚拟化？
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０．２　办公自动化的定义

２０世纪７０年代，美国麻省理工学院教授 Ｍ．Ｃ．Ｚｉｓｍａｎ为初露端倪的办公自动化作了

如下的定义：办公自动化就是将计算机技术、通信技术、系统科学及行为科学应用于传统的

数据处理难以处理的数量庞大且结构不明确的、包括非数值型信息的办公事务处理的一项

综合技术。

日本人工智能专家渡部和先生对办公自动化的概念作了富有哲理性的解释，他指出，凡

能够清楚地设定其指标的业务属于工场型的事务，将来应由办公室机器人来处理。办公自

动化的长远目标是改善人们在办公室中的工作效率，使办公室的工作人性化。在这样的办

公室系统中，人的活动集中于办公业务的核心部分，而这些活动是无论科学多么发达都不能

完全由机器所取代的。这样，人的精力将只用于创造性的智力工作，办公自动化将对智能型

业务提供强有力的支持，办公室将真正成为智力活动的场所。

２０世纪８０年代中期，我国制定了办公自动化的发展目标及远景规划，同时，国务院“电

子振兴办”办公自动化专家会议对办公自动化作了如下定义：应用计算机技术、通信技术、

系统科学、行为科学等先进科学技术，不断使人们的部分办公业务借助于办公设备，并由这

些办公设备与办公人员构成服务于某种办公目标的人机信息系统。

办公自动化定义，国内外至今尚无统一的看法，还未形成一个严格、统一的定义。综合

各位专家的论述和办公自动化的发展，我们认为办公自动化可解释为：办公自动化是以先

进的科学技术———信息技术、系统科学和行为科学———为支柱的一门综合性技术，它以系统

科学为理论基础，行为科学为主导，综合运用信息技术（包括微电子技术、自动化技术、计算

机技术、通信技术、网络技术、多媒体技术、图形图像技术、ＧＰＳ技术、ＧＩＳ技术和数据自动捕

获技术等）完成各种办公业务，充分有效地利用好信息资源，以提高生产效率、工作效率和工

作质量，辅助决策，促使办公活动规范化和制度化，以达到既定的目标，求取更好的效果。

目前，狭义办公自动化系统仅指办公日常事务的自动化；广义办公自动化系统还包括管

理信息系统（ＭＩＳ）、决策支持系统（ＤＳＳ）等功能。

办公自动化技术日臻成熟，协同办公、知识管理等将成为新办公软件必须具备的基本功

能，办公自动化具有以下的特征：

◆　团队协同办公。将企业内部和外部的资源全部整合在统一的平台上进行管理，有效地

运用多种方式将工作信息组织起来，内容完整，分类清晰，使得对同一件事可以通过多

种方式灵活地记录、查询、处理、协同工作，使处理效率大大提高。

◆　移动、远程办公。全球性经济一体化使一些企业会在全国乃至全球的许多国家设有分公

司和办事处，协同平台应具备综合通信应用能力，提供即时通信、Ｅｍａｉｌ、ＶＰＮ、手机短信和

协作区多种沟通方式，使远程办公人员和出差在外的人员，也能实现远程移动办公。

◆　实用的个人助理。协同平台应包括电子邮件、日程安排、电子日历、名片夹、个人资料、

文档管理、及时的工作提醒、督办催办等办公常用功能。

◆　与业务系统的融合。今后协同办公有两个发展方向：一是动态协同，强调随时随地获

得最新数据和做出决策；二是系统协同，与企业 ＭＩＳ、ＥＲＰ、ＣＲＭ、ＳＣＭ等系统实现无缝

集成，与电子政务中的公文流转、信息发布、核查审批等系统实现无缝集成。

◆　“数据网、语音网、视频网三网融合”，使办公的手段更加灵活，使用更加方便，费用更加
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低廉，效益更加提高。

０．３　办公自动化与电子商务

一、电子商务的概念

顾名思义，电子商务是指通过电子手段进行商务活动，即电子化的商务活动，是现实社

会中商务活动的电子化实现方式。早在２０世纪７０年代，电子数据交换（ＥＤＩ）和电子资金传

送（ＥＦＴ）作为企业间电子商务应用的系统雏形，已经出现。目前我们所指的电子商务主要

是指在Ｉｎｔｅｒｎｅｔ开放的网络环境下，采用现代信息技术手段，基于浏览器／服务器应用方式，

将买方、卖方、合作方和中介方等联结起来并进行各种各样的商务活动，实现消费者的网上

购物、商户之间的网上交易和在线电子支付等功能的一种新型商业运营模式。

１９９７年１０月１日至１０月３日在ＩＳＯ／ＩＥＣ和ＩＴＵ的倡导和支持下，欧洲经济委员会在

比利时首都布鲁塞尔主办了全球信息社会标准大会。大会的主题为“面向２１世纪构筑全球

信息社会，创造新的应用和商务机会，发展有序的标准与法规”。而“构筑全球电子商务基础

结构”正是本次大会要解决的主题。有８０名专家、政府官员以及企业界代表参加了电子商

务会议。

１９９７年１１月６～７日，国际商会在法国巴黎举行了世界电子商务会议，从商业角度提出

了电子商务的概念：电子商务是指实现整个贸易活动的电子化。从涵盖范围方面可以定义

为：交易各方以电子交易方式而不是通过当面交换或直接面谈方式进行的任何形式的商业

交易；从技术方面可以定义为：电子产品商务是一种多技术的集合体。

电子商务涵盖的业务包括：信息交换、售前售后服务、销售、电子支付、运输、组建虚拟

企业、公司和贸易伙伴可以共同拥有和运营共享的商业方法等。

事实上，到目前为止还没有一个较为全面、具有权威性的、能够为大多数人接受的电子商

务定义。各种组织、政府、公司、学术团体等都是依据自己的理解和需要为电子商务下定义的。

许多组织和个人提出了各种有关电子商务的定义，这在实行统计时，导致了统计数据编

辑的不相容现象。这些差异已明显妨碍研究人员和政策制定者充分了解电子商务的所有分

歧，因此，必须形成一套国际上公认的定义，用于完善统计指标。下面将主要介绍经济合作

与发展组织（ＯＥＣＤ）的有关成果，而ＯＥＣＤ在该领域的国际性讨论中一直起着领导作用。

ＯＥＣＤ制定电子商务定义的工作成果是，它们一致认为作为定义过程的一部分，必须清

楚地说明三种维度。这些维度指：① 用以开展相关活动的网络系统；② 应该包含在电子商

务一般领域内的过程；③ 交易中的参与者。

１ 网络系统

关于电子商务活动得以开展的网络系统，ＯＥＣＤ成员国已经在如下两个定义的使用上

达成一致。

广义的定义：电子化交易指产品或服务的销售或购买———发生在企业、家庭、个人、政

府和其他的公共或私有机构之间，通过以计算机为媒介的网络系统实施。产品或服务在这

些网络系统上订购，但是产品或服务的支付和最终传送可以在网上或网下实施。

狭义的定义：互联网交易是指产品或服务的销售或购买———发生在企业、家庭、个人、
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政府和其他的公共或私有机构之间，都在互联网上进行。产品和服务在互联网上订购，但是

产品和服务的支付和最终传送可以在网上或网下实施。

两种定义都仅仅针对两方或更多方之间的“交易”，它们包括购买或销售产品或服务的

各方的协议，也就是说，它们符合通常所认可的“商业”交易的观点，排除了所有其他电子化

商业过程。在两个定义中，交易通过网络系统“实施”，而并非只是“完成”。这意味着电子订

购包括在定义范围内，而不管其支付是否通过网络系统进行。

广义的定义包括专有网络系统的使用，例如，电子数据交换（ＥｌｅｃｔｒｏｎｉｃＤａｔａ

Ｉｎｔｅｒｃｈａｎｇｅ，ＥＤＩ）。对于多年来电子商务已经成为商业活动中一个经常性特征的国家而

言，这个范围更广的定义对于记录电子交易非常重要。例如，美国已经具有非常完善的专有

网络系统。而广义的定义与较小或较不发达的经济体不太相关，因为它们的主要网络系统

是互联网，针对这些情况，采用狭义的（互联网）定义———作为广义定义的一个分支，是比较

合适的。ＯＥＣＤ成员国中的大多数已经表示，优先选择互联网商务。由于发展中国家不可

能拥有大量在专有网络系统上进行的商业活动，因此可以估计，那些国家将偏向于狭义的

定义。

２ 商业过程

定义的第二个方面涉及电子商务领域包含哪些活动或商业过程。尽管许多国家希望把

定义限制在采购和销售方面，正如上述定义所具体体现的那样，也有其他许多国家希望在定

义中包括其他的商业过程，例如营销和广告。毫无疑问，在将来，随着企业采用日益完整的

电子化程序系统进一步扩展商业功能，以及由此使电子商务的产业利润日益明朗化，其他商

业过程将更加重要。由此可以得出这样一个结论：应该有一个如上述广义和狭义的定义所

表示的有关采购和销售活动的具体定义，以及罗列了更多的商业过程的其他定义。考虑到

一些发展中国家进行网上支付所面临的局限，它们也将偏向于采用包含了采购和销售过程

之外的商业活动的定义。

３ 电子商务参与者

定义的第三个方面涉及电子商务过程中的相关参与者。电子商务常常被描述成下列三

种类型———企业对企业（ＢｕｓｉｎｅｓｓｔｏＢｕｓｉｎｅｓｓ，Ｂ２Ｂ）、企业对消费者（ＢｕｓｉｎｅｓｓｔｏＣｏｎｓｕｍｅｒ，

Ｂ２Ｃ）或企业对政府（ＢｕｓｉｎｅｓｓｔｏＧｏｖｅｒｎｍｅｎｔ，Ｂ２Ｇ）。通常认为Ｂ２Ｂ电子商务已占全球电子

商务总额的８０％，且在生产率增长方面，Ｂ２Ｂ电子商务提供了最大的潜在利益。另一方面，

Ｂ２Ｃ电子商务主要潜在地影响人们生活和交往的方式。国内外的大量事实证明，标准化是

确保电子商务成功建设和顺利运行的基本前提，同时也是实现“全球电子商务”的根本保证。

可以这么说，电子商务是指在全球各地广泛的商业贸易活动中，通过信息化网络所进行并

完成的各种商务活动、交易活动、金融活动和相关的综合服务活动。这种电子商务活动从其产

生之时起到现在的不长时间内，正在显著地改变着人们的各种传统贸易活动的内容和形式。

二、电子商务的特点

电子商务是一个以信息技术为支撑的全球商务活动。现代信息技术是指计算机技术、

网络技术和通信技术等。电子商务的实施必须依赖这些现代信息技术，这种密不可分的联

系也使电子商务具有了一些与传统商务不同的特征。电子产品商务将传统商业活动中商

流、物流、资金流、信息流的传递方式利用现代信息技术进行整合，企业将重要的信息以全球
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互联网、企业内部网（Ｉｎｔｒａｎｅｔ）或外联网（Ｅｘｔｒａｎｅｔ）直接与分布在各地的商家、供应商、经销

商、客户和员工联系起来，创造了更具竞争力的经营优势。

从电子商务的发展历程来看，其最初是以一个大型企业或行业，主要是国际性的跨国企

业在其内部的各个组成部分，或者是一些贸易商之间建立的有着固定联系的网络为基础，以

一种固定的标准来传送商务信息，从而开展各项商务活动。随着信息技术的快速发展，网络

的迅速普及和通信协议的标准化、开放性，使得原先封闭式的网络趋向开放。特别是互联网

在全球性范围的普及和投入商业运行，使原先封闭式网络中的固定的商务对象被不固定的

各类消费群体所替代，各种各样面向社会大众的商务活动的电子化进程也日益加快。这些

变化在赋予电子商务新的活力的同时，也给电子商务增加了新特点。

１ 开放性

电子商务主要是同信息网络联系在一起。互联网作为目前全球信息基础设施的雏形，

是电子商务所主要依附的物质载体。互联网是一个开放的网络，它将世界上不同的网络连

接在一起，任何人在任何时候只要具备了基本技术条件，就能很方便地联入互联网；这不同

于ＥＤＩ，互联网所要求的技术是简单的，而且超级文本软件及相应的浏览器，使得在互联网

中的文件并不需要固定遵守某种单一的标准。这使得商人和消费者们可以在世界上任何一

个地方，在任何时间相互联系，进行交易。而且，这些交易中的大部分可以在瞬间完成订货、

付款甚至交货。例如音像制品、软件等数字的产品都可以在网络中进行，就好像我们在商场

中购物一样，一手交钱、一手交货，即时结清。

２ 信息传输的实时性和交互性

电子商务的当事各方在网络上交换信息，就如同生活中面对面的交谈一样，表达信息的

一方与接收信息的一方几乎是同时的。另一方面信息的提供者在发布信息的同时，可以及

时收集信息获取者的信息；信息获取者在收集信息的同时也可以对信息提供者的信息进行

选择性的接收，这种方式进行的信息交流是双向互动的。

３ 网络化

电子商务所依赖的各项技术中最重要的是网络互联技术，以电子商务形式进行的交易

和商务活动必定要涉及某种网络。目前世界上应用范围最广、参与人数最多的是国际互联

网。该网络还将进一步改造升级，拓展其带宽，以使网络满足用户日益增长的不同需要，未

来的世界范围的电子商务活动就将在此基础上展开。利用网络的互联性，人们可以非常方

便地进行双边或者多边互动交流，召开网络会议，协同办公，交易磋商。利用互联网，可以开

设网上交易会、博览会。

４ 无纸化和虚拟化

电子商务通过电子信息技术、网络互联技术和现代通信技术，使得交易涉及的各方当事

人借助电子方式进行联系，从事交易活动。整个过程中不需要任何文书、单证等纸质工具的

传输。通过以Ｉｎｔｅｒｎｅｔ为代表的计算机互联网络进行的贸易，贸易双方从贸易磋商、签订合

同到支付等，无需当面进行，均通过计算机互联网络完成，整个交易完全虚拟化。

５ 集约化

电子商务使得买卖双方的交易成本大大降低。电子商务通过降低生产及货物和服务交

易的交易成本，提高管理职能的效率，并使企业能够交换和获取更多的信息，已经成为提高
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生产能力、增强国际竞争力的重要工具。电子商务的买卖双方通过网络进行商务活动，无需

中介者参与，减少了交易的有关环节。卖方可通过互联网络进行产品介绍、宣传，避免了在

传统方式下做广告、发印刷产品等的大量费用。电子商务实行“无纸贸易”，可减少文件处理

费用。互联网使买卖双方即时沟通供需信息，使无库存生产和无库存销售成为可能。企业

利用内部网（Ｉｎｔｒａｎｅｔ）可实现协同办公，提高了内部信息传递的效率，节省时间并降低管理

成本。通过互联网络把其公司总部、代理商以及分布在其他国家的子公司、分公司联系在一

起，及时对各地市场情况作出反应，即时生产，即时销售，降低存货费用，利用快捷的配送公

司提供交货服务，从而降低产品成本。

６ 透明化

买卖双方从交易的洽谈、签约以及货款的支付到交货通知等整个交易过程都在网络上进

行。通畅、快捷的信息传输可以保证各种信息之间互相核对，可以防止伪造信息的流通。例

如，中国电子口岸是一个进出口业务管理公共数据中心，可进行联网数据核查，企业可在网上

办理相关的进出口业务。它运用现代信息技术，借助国家电信公网资源，将国家各行政管理机

关分别管理的进出口业务信息流、资金流、货物流电子底账数据集中存放到公共数据中心，在

统一、安全、高效的计算机物理平台上实现数据共享和数据交换。国家各行政管理部门可以进

行跨部门、跨行业的联网数据核查，企业可在网上办理进出口业务，增加了管理透明度。

７ 全球性

互联网是一个全球性的公共网络，世界上任何人在任何地方都可以访问在互联网上某

个主机上的网址，获取上面的信息，并且通过这些网址进行电子商务活动。

此外电子商务是一个资源丰富的信息库，是一个虚拟的电子市集（ＥＭａｒｋｅｔｐｌａｃｅ），为

用户提供各类商品的供应量、需求量、发展状况及买卖双方的详细情况，从而使厂商能够更

方便地研究市场，更准确地了解市场和把握市场。电子商务还是厂商进行广告宣传的好渠

道，全球性的因特网络使电子商务网络上的广告传播最广，费用最低。电子商务和技术的关

系是商业推动技术，技术实现商务。

电子商务是一个发展中的新的商务形式，一些国家，尤其是发展中国家，大多处于初级

阶段，而其他一些国家也许已经拥有非常活跃的电子商务和互联网用户。如何来确定电子

商务数据用户的需求，加拿大已经提出了一个有效模式，并被普遍认为是电子商务统计工作

的一个适宜的起点，如图０ １所示。

图０ １　电子商务市场和需求成熟度指标：Ｓ曲线

该模型承认在不同的状态之间存在着不同的需求，例如一个国家也许希望了解：
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它的公民、企业、基础结构和经济领域通常从事电子商务活动的准备状态———这也许是

处于电子商务成熟或活动初期的国家所感兴趣的；

信息和通信技术在一个国家的使用密度，以及电子商务活动影响的广度———这可能是

电子商务正逐渐盛行的国家所感兴趣的；

电子商务对国家经济和国内商业活动的影响———这可能是电子商务发展非常完善的国

家所感兴趣的。

在电子商务的不同阶段存在一定程度的重叠。一些问题及其相应的指标，也许不止与

一个发展阶段有关。该模型本身是对一个国家的电子商务存在状况的简化。事实上，一个

国家不同部分也许处于不同的电子商务成熟阶段，例如，商业团体也许已经从“准备”阶段进

入“密度”阶段，而政府或家庭也许只具备较低的互联网接入率，因此处于整个过程的初级阶

段。甚至在成熟阶段的商业部门中，也可能存在地区或行业之间的差异。

三、电子商务的分类、服务内容和办公自动化的作用

１ 按照交易对象分类

按照交易对象分类，电子商务可以分为四种类型：

（１）企业与消费者之间的电子商务，即Ｂ２Ｃ（ＢｕｓｉｎｅｓｓｔｏＣｏｎｓｕｍｅｒ）。它类似于联机服

务中进行的商品买卖，是利用计算机网络使个人直接参与经济活动的高级形式。这种形式

基本等同于电子化的零售，它随着万维网（ＷＷＷ）的出现迅速地发展起来。目前在因特网

上遍布各种类型的商业中心提供从鲜花、书籍到计算机、汽车等各种消费商品和服务，销售

居前的有书籍、ＣＤ、软件、电脑整机和配件、特色礼品、保健用品、增值信息、房产、百货日杂

和家用电器等。

Ｂ２Ｃ网站的网上购物的流程，一般是会员注册→商品搜索选购→下订单→结算金额→
选择送货方式→网上支付→购物完成→订单查询，如图０ ２所示。

图０ ２　Ｂ２Ｃ网上购物流程

Ｂ２Ｃ网站的网上购物的后台处理主要流程，一般是网上客户订单→订单受理→库存查

询→销售单生成→出库确认→发货确认→结账。当碰到库存无货时要增加进货过程，如图

０ ３所示。当然还会有其他一些管理内容。

Ｂ２Ｃ的模式分成前台和后台，后台部分是一个协同工作的平台，也就是一个办公自动化

的作业流程，有顾客管理、角色分类、会员管理、角色管理、在线营销、查询商品信息、商品价

格管理、促销商品管理、畅销产品管理、在线商店管理、折扣管理、优惠积分管理、礼券管理、

品牌管理、目录管理、内容管理、订单管理、付款方式管理、送货方式管理、订单状态管理、订

单流程管理、订单资料转出、拍卖管理等。

（２）企业与企业之间的电子商务，即Ｂ２Ｂ（ＢｕｓｉｎｅｓｓｔｏＢｕｓｉｎｅｓｓ）。包括非特定企业间的


